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Imprimer le fichier Excel  
des documents à retourner 

 
Ce tutoriel est valable pour les onglets de « Toutes opérations site » qui proposent « Export 

tableau ». Le choix proposé des colonnes à supprimer ici est un exemple. Chaque bibliothèque 

l’adaptera à ses pratiques de recherche. 

 

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

 

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

 

 

3. Une fenêtre s’ouvre dans l’onglet « A retourner ». C’est ici que l’on trouve la liste des 
documents que la bibliothèque doit rendre à la MD77 (réservés par d’autres 

bibliothèques ou en retard). Cliquer sur . Le fichier se télécharge. 

 

 

https://mediatheque77.fr/
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4. Dans « Téléchargements », ouvrir le fichier « export_transfert.csv » avec Excel, Open 
Office Calc, Libre Office Calc, Only Office, Google Sheets… 

 

 

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 à barres ne s’affichent pas 

 

 

6. Supprimer les colonnes pour ne garder que les 7 colonnes suivantes : Code à barres / 
Document / Cote / Support local / Section / Date de transfert / Date de fin. 
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7.  Positionner le curseur de la souris dans la case , à l’angle de la colonne A et 
de la ligne 1 pour sélectionner tout le tableau.  

8. Dans la barre de menu, cliquer sur « Données », choisir « Trier »  et remplir le 
tableau comme suit. Bien vérifier que « Mes données ont des en-têtes » soit coché. La 
1ère ligne du tableau est déjà positionnée. Cliquer sur « Ajouter un niveau » pour 
insérer une 2ème ligne. Valider avec « OK ». 

 

 

 

9. La liste se présente de cette façon. Ajuster les colonnes si nécessaire pour une 
meilleure lisibilité des titres. 
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10. Imprimer le document. Cliquer sur « Fichier » → « Imprimer ». Choisir « Orientation 

paysage », puis « Marges étroites ». Changer « Pas de mise à l’échelle » par « Ajuster 

toutes les colonnes à une page ». 

 

 


