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Imprimer le fichier Excel
des documents a retourner

Ce tutoriel est valable pour les onglets de « Toutes opérations site » qui proposent « Export
tableau ». Le choix proposé des colonnes a supprimer ici est un exemple. Chaque bibliotheque
I’adaptera a ses pratiques de recherche.

1. Se rendre sur le site Internet de la Médiathéque départementale a l'adresse :
https://mediatheque77.fr. Se connecter au « Compte PRO » puis « Accéder a Syrtis ».

2. Cliquer sur I'icone représentant un camion m (desserte documentaire) sur la barre
de gauche. Un menu s’ouvre. Choisir «Toutes opération Site».

Ia Calendrier

‘5 | Toutes opérations site
Tes

Suivi des transferts archivés

Transferts : réceptions

Transferts : envois

3. Une fenétre s’ouvre dans I'onglet « A retourner ». C'est ici que I’'on trouve la liste des

documents que la bibliotheque doit rendre a la MD77 (réservés par d’autres
bibliothéques ou en retard). Cliquer sur EASTLISELEETR | e fichier se télécharge.

»
el |

estion ~ Bibliotheq

~ export_transfer(T).csv
@ e e

Afficher tous les téléchargements

Informations @

ations professionnelles Choix sur place

documentaire Supports de médiation

Préparation des documents: | B Export tableat: °

Supprimer les filtres

B Datedetransfert = B

Etat de I'exemplaire

Avec message

Le fichier a été
téléchargé avec
succes

Retour Situatic Le fichier va se
féré demandé Date de fin Site de de télécharger
le lev1 Message livraison deman
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https://mediatheque77.fr/

4. Dans « Téléchargements », ouvrir le fichier « export_transfert.csv » avec Excel, Open
Office Calc, Libre Office Calc, Only Office, Google Sheets...

w | export_transfer (4).cov

Aniasoans sy

Fichies CSV 516 Ko
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Couper Copier Renommer Partager Supprimer

« Ouvrir Entrée

fo Ouvrir avec

M Excel

o Bia)

02 abonnements bibliotk,

E Partager avec M Rechercher dans le Microsoft Store

"t Ajouter aux Favoris

Cp

Choisir une autre application

~ VULUIHIEI MO

Compresser vers..

(L) Copier en tant que chemin d'acces

% Propriétés Alt-Entrée

Modifier dans Bloc-notes

) Afficher d’autres d'options

5. Colonne A : agrandir la colonne et changer le format de cellule. Sélectionner la colonne
A > clic droit dans la colonne - Format de cellule > Nombre -- > Nombre de
décimales : 0. Puis « OK ». Les zéros du code a barres ne s’affichent pas

‘ode a barre

0

B

Format de cellule ?

| Mombre | alignement Police Bordure Remplissage  Protection

Latégarie :
Standard
MNombre
Monétaire
Comptabilité
Date
Heure
Pourcentage
Fraction
Saentifique
Texte
Spéaal
Personnalisée

Exemple
Code a barres

Nombre de décimales: 0

O Utiliser le séparateur de milliers ()

Nombres négatifs :

La catégorie Mombre est utilisée pour I'affichage général des nombres. Les catégories Monétaire et
Comptabilité offrent des formatages spécialisés pour des valeurs monétaires,

Annuler

. oK

A
Code & barres
122008601173
122007121405
122007564497
122009904089
122008468520
122007807680
122007440516
122008579601
122008794382
122010404467
122005803129
122005803137
122005803152
122007484985
122010089698
122009930621
122009930522
122009930480
122010404539

6. Supprimer les colonnes pour ne garder que les 7 colonnes suivantes : Code a barres /
Document / Cote / Support local / Section / Date de transfert / Date de fin.

Ial

(B} - L L 1

a

Code a barres

Document

Cote Support local Sections
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7. Positionner le curseur de la souris dans la case 1

de la ligne 1 pour sélectionner tout le tableau.

Z|A
AlZ

Code, aI'angle de la colonne A et

8. Dans la barre de menu, cliquer sur « Données », choisir « Trier » M€l et remplir le
tableau comme suit. Bien vérifier que « Mes données ont des en-tétes » soit coché. La
1% ligne du tableau est déja positionnée. Cliquer sur « Ajouter un niveau » pour
insérer une 28™¢ ligne. Valider avec « OK ».

Fichier ~ Accueil Insertion Mise en page  Formules Révision  Affichage  Aide  Acrobat

Tri

I+ Ajouter un ni‘.feaLI > Supprimer un niveau E@ Copier un niveau ‘

“ | Options...

7

X

es données ont des en-tétes

Colonne Trier sur Crdre

Trier par | support local w | |Valeurs de cellule v DeAdZ W

Puis par | sections ~ | |Valeurs de cellule v | |DeAAZ ~

Puis par | Cote w | |Valeurs de cellule v DeAdZz v

Puis par | pate de fin w | |Valeurs de cellule w Du plus ancien au plus récent w
Annuler

9. La liste se présente de cette facon. Ajuster les colonnes si nécessaire pour une
meilleure lisibilité des titres.

Code a barres

122009203391
122008649628
122006021275
122008567275
122010279307
122006480976
122008568406
122008341937
122008019905
122005578507
122005812005
122007924980
122007666821
122008038588
122009834161
122008043368
122005310604
122004675817
122009934300
122009810013
122009900566
122007762810
122008097067
122007205141
122009902638
122008532725
122008350243

Document Cote 1Support local Sections

Mes comptines préférées (13 comptines pour t 710 A.
Comptines &8 mimer et jeux de doigts (398.8 CO 398.8 COM
Courir du plaisir 4 la performance (796.4 COU) 796.4 COU
Un bon petit diable de Brialy, Jean-Claude (F BF F BRI

S.0.5. Fantdmes (La Menace de glace) de Kenal F KEN

Le Dragon des mers (La Derniére légende) de RiF RUS
Opium de Dombasle, Arielle (F DOM) FDOM
Trotro prend son bain de Cazes, Eric (FA CAZ) FA CAZ
Premiére rentrée de Frangois, Jean-Luc (FA TCFFA TCH
L'encre dédébile de Duda, Daniel (FA DUD) FADUD

Au Pays des Ozie Boo! de Lelardoux, Olivier (FA FA LEL

[La Jradiesthésie (moyen de connaissance univi 133 JUR
[Le [petit livre des religions de Buisset, Ariane (1200 BUI

Le grand livre des activités de Noél de Watt, Fic 394.2 NOEL
Le travail de Dumontet, Astrid (1981-....) (331 (331 DUM
Parent solo (assurer au quotidien) (362.1 PAR) 362.1 PAR
Mon premier livre sonore des animaux (590 M( 590 MON
[Les ]Etoiles de Lopez, Jean (523 ETO (R}) 523 ETO (R)
Les volcans de Trédez, Emmanuel (1968-....) (5 551.2 TRE
Dinorama de Mathivet, Eric (1959-....) (567 MA 567 MAT
Mon livre de faits étonnants sur les animaux de 590 MAC
[Le Jerocadile de Peyrols, Sylvaine (1949-....) (5 597 CROC
[L']éléphant de Prunier, lame's (1959-....) (599 | 599 ELEP
Ala ferme (636 ALA) 636 ALA
Comment fait-on les bébés ? de Fiske, Anna (19612.6 FIS
D'oll vient mon sucre en poudre ? de Laboucari 660 LAB
Bouchons peints a la main de Gallois, Yves (745 745.592 GAL
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CD audio
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Musiques pour enfants / C 29/05/2018

300 Société [ 4-8 ans 07/03/2016
700 Arts - Sports - Loisirs 23/06/2014
Film /9-13 ans 11/02/2020
Film /9-13 ans 11/06/2025
Film /9-13 ans 08/04/2013
Film / Grand public 08/12/2017

Film d'animation / 4-8 ans 22/10/2013
Film d'animation / 4-8 ans 11/02/2020
Film d'animation / 9-13 ar 23/06/2014
Film d'animation / 9-13 ar 08/04/2013
100 Philosophie - Psychalc 14/10/2014

200 Religion / Grand publi 13/11/2017
300 Société [/ 4-8 ans 11/02/2013
300 Société / 9-13 ans 21/10/2022

300 Société [ Public motiv 08/08/2022
500 Sciences - Environnen 17/05/2017
500 Sciences - Environnen 12/09/2018
500 Sciences - Envirennen 21/10/2022
500 Sciences - Envirennen 14/09/2022
500 Sciences - Environnen 14/09/2022
500 Sciences - Environnen 24/11/2021
500 Sciences - Environnen 25/08/2023
600 Santé - Techniques - £ 13/11/2017
600 Santé - Techniques - £ 14/09/2022
600 Santé - Techniques - £ 08/08/2022
700 Arts - Sports - Loisirs 27/05/2019

Date de transfert Date de fin

26/05/2021
27/01/201¢
14/05/2013
02/01/2023
21/10/2025
28/02/201¢
29/10/202C
12/09/201¢
02/01/2022
14/05/2017
28/02/201¢
04/09/2017
04/10/202C
03/01/201¢
11/09/202%
30/11/2024
18/05/2018
10/09/2021
11/09/202%
05/08/202=
05/08/202=
15/10/2024
16/10/202=
04/10/202C
05/08/202=
30/11/2024
17/04/202z
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10. Imprimer le document. Cliquer sur « Fichier » 2 « Imprimer ». Choisir « Orientation
paysage », puis « Marges étroites ». Changer « Pas de mise a I’échelle » par « Ajuster
toutes les colonnes a une page ».

Imprimer
Ig] Copies :

Imprimer

Accueil

Nouveau

Ouvrir

Imprimante

Informations

== MCC8B-3217-LMEE-RIBC sur...

) Serveur hors connexion
Enregistrer

Propriétés de I'imprimante

Enregistrer sous

Parametres

Enregistrer sous @ Imprimer les feuilles actives
Adobe PDF Imprimer uniquement les fe...

Impression recto verso
|mprimer = Retourner les pages sur le pl...

Assemblées -
AR 123 123 123
Partager sous Orientation Paysage -
forme de lien
Adobe PDF Al

21 em x 29,69 cm
Exporter P

Marges étroites

Haut: 1,91 cm Bas: 1,91 cm...
Publier

Ajuster toutes les colonnes a... -
Fermer Réduire I'impression pour fai...

Mise en page

Autre...
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Code & barres  Document Cote
122009203391 Mes comptines préférées (13 comptines pour tc710 A.
122008649628 Comptines & mimer et jeux de doigts (398.8 COI398.8 COM
122006021275 Courir du plaisir & la performance (796.4 COU) 796.4 COU
122008567275 Un bon petit diable de Brialy, Jean-Claude (F BRIF BRI
122010279307 5.0.5. Fantomes (La Menace de glace) de Kenan F KEN
122006480976 Le Dragon des mers (La Derniére légende) de RuF RUS
122008568406 Opium de Dombasle, Arielle (F DOM) FDOM
122008341937 Trotra prend son bain de Cazes, Eric (FACAZ)  FA CAZ
122008019905 Premiére rentrée de Frangois, Jean-Luc (FA TCH FA TCH
122005578507 L'encre dédébile de Duda, Daniel (FADUD)  FA DUD
122005812005 Au Pays des Ozie Boo! de Lelardoux, Olivier (FA FA LEL
122007924980 [La Jradiesthésie (moyen de connaissance unive 133 JUR
122007666821 [Le Jpetit livre des religions de Buisset, Ariane (1200 BUI
122008038988 Le grand livre des activités de No&l de Watt, Fio 394.2 NOEL
122009834161 Le travail de Dumontet, Astrid (1981-....) (331 £331 DUM
122008043368 Parent solo (assurer au quotidien] (362.1 PAR) 362.1 PAR
122005310604 Mon premier livre sonore des animaux (590 MC590 MON
122004675817 [Les ]Etoiles de Lopez, Jean (523 ETO (R]) 523 ETO (R)
122009934300 Les voleans de Trédez, Emmanuel (1968-....) (55551.2 TRE
122009810012 Dinorama de Mathivet, Eric (1959-..) (567 MATS67 MAT
122009900566 Mon livre de faits &tonnants sur les animaux de 590 MAC
122007762810 [Le erocodile de Peyrols, Sylvaine (1949-...) (59597 CROC
122008097067 [L']éléphant de Prunier, Jame's (1959-
122007205141 A la ferme (636 ALA)

122009902638 Comment fait-on les bébés ? de Fiske, Anna (19 612.6 FIS
122008532725 D'oli vient man sucre en poudre ? de Laboucari 660 LAB

122008350243 Bouchons peints 4 la main de Gallois, Yves (745.745.592 GAL

122005669140 Chambres d'enfants de Dubois-Petroff, M arie-Pi 747 DUB
122009821440 100 idées géniales pour chasser la routine en fa793.7 BRA
122008366595 Devinettes en petits morceaux de Armelini, Chi: 841 ARM
122009215411 [La Jpromesse de Jouanneau, Joél (1946-....) (84 842 JOU
122008391650 Londres (petit pop-up panoramique) de McM en 914.1 ANGL

support local Sections

€D audio
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
DVD vidéo
Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

M usiques pour enfants /0
300 Société/ 4-8 ans

700 Arts - Sports - Loisirs /
Film /8-13 ans

Film /9-13 ans

Film /3-13 ans

Film / Grand public

Film d'animation / 4-8 ans
Film d'animation / 4-8 ans
Film d'animation / 9-13 an
Film d'animation / 9-12 an
100 ehilosophie - Psycholc
200 Religion / Grand publit
300 société/ 4-8 ans

300 Société / 9-13 ans

200 Société / Public motivi
500 Sciences - Environnem
500 Sciences - Environnem
500 Sciences - Environnem
500 Sciences - Environnem
500 Sciences - Environnem
500 Sciences - Environnem
500 Sciences - Environnem
600 Santé - Techniques - A
600 Santé - Techniques - A
600 Santé - Techniques - A
700 Arts - Sports - Loisirs /
700 Arts - Sports - Losirs /
700 Arts - Sports - Loisirs /
800 Littérature /0-3 ans
200 Littérature /9-13 ans
900 Géographie - Histoire

Date de transfert Date de fin

29/05/2018
07/03/2016
23/06/2014
11/02/2020
11/06/2025
08/04/2013
08/12/2017
22/10/2013
11/02/2020
23/06/2014
08/04/2013
14/10/2014
13/11/2017
11/02/2013
21/10/2022
08/08/2022
17/05/2017
12/03/2018
21/10/2022
14/09/2022
14/03/2022
28/11/2021
25/08/2023
13/11/2017
14/09/2022
08/08/2022
27/05/2019
17/03/2021
22/06/2022
18/10/2017
17/04/2019
14/10/2020

26/05/2021
27/01/2019
14/05/2017
02/01/2023
21/10/2025
28/02/2016
29/10/2020
12/09/2016
02/01/2023
14/05/2017
28/02/2016
04/09/2017
04/10/2020
03/01/2016
11/09/2025
30/11/2024
18/05/2018
10/09/2021
11/09/2025
05/08/2025
05/08/2025
15/10/2024
16/10/2025
04/10/2020
05/08/2025
30/11/2024
17/04/2022
17/03/2022
13/05/2025
15/11/2017
21/04/2022
03/02/2025
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