
Trier
sa liste de prêts
par cote
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Avec le nouveau site, il n’est plus possible de trier ses prêts par cote depuis le compte 
professionnel.

Comment réaliser cette action par un autre moyen ?

Première étape : rendez-vous sur le site de biblio.gironde https://biblio.gironde.fr/.
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Étape 1 : je me connecte avec les identifiants de la bibliothèque

Je clique sur l’icône « Connexion » dans la barre latérale de menu.
La page de connexion apparaît.

Dans le bloc orange « Accéder au compte professionnel », 
j’entre les identifiants de la bibliothèque dans les deux 
champs prévus : nom de la commune et mot de passe.

Si je ne connais pas mes identifiants, je contacte 
biblio.gironde au 05.56.16.13.80 ou via bibnum@gironde.fr.

Dans le champ « Mot de passe », un clic sur l’œil à droite me 
permet de visualiser mon mot de passe et de m’assurer qu’il 
est saisi correctement.
Pour masquer les caractères, je clique à nouveau sur l’œil.

Puis, je clique sur « Se connecter en tant que bibliothèque ».
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Si le message suivant s’affiche : « 1 erreur a été trouvée : Nom d’utilisateur », je vérifie que j’ai saisi mon mail 
et mon mot de passe correctement.

En cas d’oubli du mot de passe, je contacte biblio.gironde au 05.56.16.13.80. ou via bibnum@gironde.fr.
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Étape 2 : j’accède à la liste des prêts de ma bibliothèque

Suite à ma connexion, je suis redirigé(e) vers la page « Mon tableau de bord ». 
Pour accéder à la liste des prêts de ma bibliothèque, je clique sur « Prêts en cours » ou « Mes 
prêts en cours ».
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Dans la page « Liste des prêts », je retrouve tous les prêts en cours pour ma bibliothèque. 
Je peux filtrer cette liste en indiquant une date de prêt (la même date dans les deux cases ou une date de 
début et une date de fin de période), un support (livres, CD, etc.) et/ou une section (adulte, jeunesse, etc.). 
Je termine en cliquant sur le bouton « Filtrer ».
Je peux aussi modifier le nombre de résultats à afficher par page (50, 100 ou Tout).
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Je peux également trier la liste de prêts en cliquant sur les titres des colonnes qui s’affichent en bleu.
Ainsi, selon la colonne choisie, je peux trier par Titre, Auteur ou Date retour.

Je visualise le total des prêts en haut de la page de liste.
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Pour des raisons techniques, le tri par cote au clic sur la colonne Cote n’est plus disponible avec le nouveau site.

Une alternative existe pour pouvoir continuer à faire ce tri de notices par cote de document : avec un export au 
format .csv, le tri par colonne pourra être réalisé dans un logiciel de type tableur (Excel, LibreOffice, etc.).
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1. Je sélectionne le nombre de résultats par page : « Tout ».

2. Je filtre la liste des prêts en fonction des critères souhaités (date de prêt, support, section).

3. Je clique sur « Filtrer ».

4. La liste de prêts se met à jour.

5. Je coche la case à côté de « Titre »
pour sélectionner toutes les notices.

Étape 3 : j’exporte ma liste des prêts au format .csv

Si je souhaite exporter l’ensemble 
des prêts, je clique directement sur 
« Filtrer » après l’étape 1.
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Dans l’encadré « Action », je clique sur le menu déroulant et je clique sur « Exporter en CSV » : cette action 
me permet de récupérer la liste des notices dans un format tableur (lisible dans Excel, LibreOffice, …)

Puis, je clique sur « Appliquer aux éléments sélectionnés ».



11

Suivant le volume de prêts à exporter, le temps de chargement peut durer jusqu’à 2 minutes.

Attention, je ne reclique pas sur un bouton tant que la page n’a pas terminé de se charger : l’icône de 
chargement (ou loader) doit avoir disparu.

Au-delà d’un certain volume de prêts (aux alentours de 2 600), il est possible que l’export .csv ne fonctionne 
pas correctement.
Dans ce cas, je contacte biblio.gironde au 05.56.16.13.80 ou via bibnum@gironde.fr.
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1. Erreur Drupal (lignes en rouge)
2. « Aucun prêt trouvé »
3. « Le site web a rencontré une erreur 

inattendue »
→ je peux essayer de recharger la page.

Si cela ne donne rien, je contacte 
biblio.gironde au 05.56.16.13.80 ou via 
bibnum@gironde.fr.

Si l’un des messages suivants apparaît : 1

2 3
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Le site me propose d’enregistrer mon fichier au format .csv.
Je peux enregistrer ce fichier sur le bureau de mon ordinateur par exemple, puis je l’ouvre avec un logiciel 
de type tableur (Excel, LibreOffice, etc.).
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À ce stade, une fois mon fichier téléchargé, je n’ai plus besoin d’être connecté(e) à mon compte professionnel. 
Je peux donc me déconnecter.
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Pour me déconnecter du compte de la bibliothèque, je clique sur le lien « Se déconnecter » en haut à droite 
de la page « Mon tableau de bord ».

Pour rappel, je suis automatiquement déconnecté(e) de ma session : 
• lorsque toutes les pages de mon navigateur sont fermées
• après 30 minutes d’inactivité sur le portail biblio.gironde.fr
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Je trie par cote dans Excel

Quand mon fichier est ouvert dans Excel, je me place sur la colonne Cote pour la sélectionner entièrement, 
puis je clique sur le bouton Trier et filtrer dans la barre d’outils Accueil.
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Je peux choisir entre un tri croissant (de A à Z) et un tri décroissant (de Z à A), ou encore 
un tri personnalisé.

Ma liste de prêts est triée !
NB : toutes les colonnes peuvent être triées de la même façon.

Je choisis ensuite d’Étendre la sélection pour prendre en compte l’ensemble des données dans le tri, puis je 
clique sur le bouton « Tri ».
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Je trie par cote dans LibreOffice

Avant d’ouvrir le fichier dans LibreOffice, une fenêtre me permet de vérifier le format de lecture des données.
Je sélectionne « Unicode (UTF-8) » puis je paramètre les options de séparateur : « Séparé par » et je coche 
Virgule et Point-virgule. Je clique ensuite sur OK.
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Quand mon fichier est ouvert dans LibreOffice, je me place sur la colonne Cote pour la sélectionner 
entièrement, puis je clique sur l’un des boutons de tri disponibles dans la barre d’outils (tri personnalisé, tri 
croissant de A à Z ou tri décroissant de Z à A).
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Je clique ensuite sur Étendre la sélection pour prendre en compte l’ensemble des données dans le tri.

Ma liste de prêts est triée !
NB : toutes les colonnes peuvent être triées de la même façon.
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En cas de problème ou de question, je contacte biblio.gironde par téléphone au 05.56.16.13.80 ou via le 
formulaire de contact disponible en cliquant sur le lien « Contactez-nous » présent dans le bandeau noir 
tout en bas du site.

Ce lien ouvre la page du formulaire public, puis un lien renvoie vers le formulaire dédié aux professionnels.
► https://biblio.gironde.fr/contact-professionnel
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