
Cliquer sur le bouton et sélectionner « Rapport » : 
 

 

 
On accède alors au fichier CSV. Cliquer alors sur le nom du fichier : 

 

 
Une dernière page s’ouvre. Cliquer sur le bouton puis « Télécharger » : 

 

 
Comme dit précédemment, le fichier est au format CSV. Il faut donc le convertir pour pouvoir 

exploiter toutes les données. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Convertir le fichier Excel 
 
Ouvrir Excel. 

 
Aller dans l’onglet « Données » : 
 
 

 

 
Cliquer sur « Fichier texte » puis aller chercher le fichier CSV téléchargé pour l’importer : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Une fenêtre s’ouvre : cliquer sur « Délimité » puis « Suivant » : 
 
 

 

 
-  
- cliquer sur “Délimité” 

- s’assurer que la valeur du champ “Origine du fichier” est sur UTF-8 

- cliquer sur “Suivant” 

 
Dans la fenêtre suivante, cocher « virgule » (c’est le séparateur qui va permettre de ventiler 

les données par colonne) puis « Terminer » : 

 

 
Une dernière fenêtre s’ouvre, cliquer sur « Ok ». 
 
 



 

 
 

 

 

 

Les données qui étaient toutes empaquetées dans le fichier CSV sont maintenant 

parfaitement ventilées dans des colonnes : 



Changer les informations des exemplaires physiques 
 
Dans quel(s) cas utiliser ce traitement 
 
Ce traitement va permettre d’ajouter, de modifier ou de supprimer des informations qui se 

trouvent au niveau de la notice exemplaire. 

Ce qu’on modifie régulièrement : 

 
- les champs notes 

- les codes statistiques 

- le type de matériel 

 
Ce qu’on modifie de manière exceptionnelle : 

 
- l’exception de circulation 

- la localisation temporaire 

 
Comme vu précédemment pour le traitement “Exporter les exemplaires physiques”, il est 

possible d’exécuter le traitement : 

- depuis la page de résultats (avec la contrainte du nombre d’exemplaires sélectionnés 

et concernés par le traitement) 

- à partir d’un ensemble de résultats 

 

Exécuter le traitement 
 
Si on passe par la création d’un ensemble de résultats, il faut ensuite cliquer sur « Admin » 

dans le menu principal puis « Exécuter un traitement » : 

 

 
On accède alors à la page qui liste tous les traitements (c’est à ce niveau que l’on arrive 

lorsque l’on passe par le bouton « Gérer la sélection » depuis la page de résultats). 

Pour trouver facilement le traitement, filtrer la liste sur « Mise à jour des informations » : 



 

 
Cocher le traitement « Changer les informations des exemplaires physiques » puis cliquer 

sur le bouton « Suivant » : 

 

 
Sur la page suivante s’affiche la liste des ensembles de résultats disponibles. Choisir 

l'ensemble concerné et cliquer sur le bouton « Suivant » : 
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