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Création de feuilles de calcul et utilisation des o

utils

bureautiques

Nouvelle Interface graphique avec un éditeur de feuille de calcul qui se présente sous la forme
d’'un assistant de création et un systéme d’onglets permettant de choisir les valeurs en

colonne et celles en ligne (voir I'exemple ci-dessous).
Le bouton « grille » en Recherche gestionnaire a disparu.
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1- Répartition des préts par niveau

B8 Bedi college-lycée réseau. ¥ 1.80 du 26/10/07. Vous étes dans la base Démo

Gestion du fonds  Gestion duprét  Recherche  Diffusion, édition  Indicateurs d'activicé ReliliH

™. Assistant de création d’une feuille de calcul

Edition des tables

Edition des rappaorts

Edition des Feuiles de calcul

Editeur de texts

Gestion des paramétres locaux
Gestion des bases

Irnportation =ML

Statistiques fichiers
Remise & zéro des statistiques

Changer de base  Fenétres encours 7 Quijtter
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Tables et champs

| Waleurs en colonne

Valeurs en ligne

Résumé et cumul |

Cette feuille de calcul sera utilisée depuis une recherche en : lF‘réts

Fichier en colonne -

Exemplaires -

Etape 1: Choisir le fichier de recherche, le champ colonne et le champ ligne.

Fichier en ligne : | Empruntaurs o

Champ en colonne : Exemplaire Champ en ligne : Classe 4 .

! Abonnement 2 « | | Adresse -
| Catalogue || | Age i
| Go e
| Cote E. Code postal
| Codt E. Collectivité
| Date achat E. Compte
| Date import. E. Date 1ére inscript. E. =
| Date modif E. Date import. E.
| Date saisie E. = || | Date modif. E.
| Dernier retour le Date naissance
| DivExe Date réinscript. E.
| Emplacement Date renouv. E.
| Etat Date saisie E. T
| Exemplaire Dernier retour le

Matif DivEmpr

M® Exemplaire || | Droits

M® Inventaire Emprunteur

Ressource E. Identité E.
| Séne Identité ENT
|| Situation Infarmation
| Sartie du fonds = || el h
[ Reprendre une fauille de calcul existante ]

Annuler << Précédent Suivant == | | Terminer Aide |

Choisir :
1- Le fichier de recherche ;

2- Le fichier en colonne

3- Le champ a insérer
dans la colonne

4- Le fichier en ligne

5- Le champ a insérer dans
la ligne
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» Cliguer sur I'onglet Valeurs en colonne.

i
5 Assistant de création d'une feuille de calcul

| Tables et champs | Valeurs en colonne |

Valeurs en ligne |

Résumé et cumul |

Etape 2 : Choisir les valeurs du champ colonne.

Cette feuille de calcul sera utilisée depuis une recherche en - Préts
Fichier du champ en Exemplaires Fichier en ligne - Emprunteurs
Champ en colonne - Exemplaire Champ en ligne - Classe

' Exemplaires 4=~ Exemplaire | Intitules de colonne |

=, J Préts| £

SR -

3 Insérer le tiret haut qui Donner un intitulé a

3 signifie tout prendre cette colonne.
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=10 -
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-14 - =
[V&]eurs du c.hamp] [ Insérer ] [ Effacer ] | Tout J [ Total ] [ Vide |
[ Annuler ] [ << Précédent ] [ Suivant => ] ’ Terminer ]

> Cliquer sur l'onglet Valeurs en ligne.

=& = |

=1 Assistant de création d'une feuille de calcul
| Tables et champs | Valeurs en colonne | Valeurs en ligne Résumé et cumul |
Etape 3 : Choisir les valeurs du champ ligne.
I
Cette feuille de calcul sera utilisée depuis une recherche en:  Préts
Fichier en colonne - Exemplaires Fichieren ligne ©  Emprunteurs
Champ en colonne - Exemplaire Champ en ligne = Classe
Emprunteurs Classe Intitulés de ligne =
(]
il
S '8 TR,
S Confirmaticn g
= 4 @I Voulez-vous remplir les intitulés avec les valeurs du champ Classe 7 E
=B
-6
1. i Oui ] I Non.
g
-9.
10 -
=A%
=AF =
-13-
_14. -
[V&eurs du champ] [ Insérer ] [ Supprimer ] I Tout J [ Total ] [ Vide ] I
[ Annuler I << Précédent ] I Suvant >> ] l Terminer ] { Aide H
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%l Acsistant de créat_icn d'une feuille de cal_cu._ll

. C=mpcy X

Tables et champs Valeurs en colonne Valeurs en ligne Résumé et cumul |
Etape 3 : Choisir les valeurs du champ ligne.
Cette feuille de calcul sera utilisée depuis une recherche en .  Préts
Fichier en colonne - Exemplaires Fichier enligne -  Emprunteurs
Champ en colonne - Exemplaire Champen ligne - Classe
Emprunteurs Classe Intitulés de ligne =
I_
ik Pour indiquer un niveau secande Donner un intitulé a
g G- choisir le premier Premiére chacun de ces
élément du niveau suivi : niveaux.
-3 - 7 du tiret troncature. Terminale
T Total Insérer Total pour avoir
un calcul de 'ensemble.
g
g
e
B
-9
10 -
“At=
=5
53
-14 - -
“‘u’aleurs du champ] [ Insérer ] [ Supprimer ] I Tout ] I Total ] [ Vide I
[ Annuler ] [ =< Précédent | [ Suivant == I [ Terminer | Aide

» Cliquer sur I'onglet Résumeé et cumul

Le dernier onglet permet de donner un titre a la feuille de calcul et effectue un
récapitulatif du fichier de recherche ainsi que des fichiers et champs sollicités.
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» Créer une équation de recherche
=>» Recherche =» Recherche Gestionnaire =» Préts = Tout

o Recherche Gestionnaire » Préts. Vous étes dans la base Principale

Expert |
Rechercher : tout g |
%) Choixdfu. (= | BI| 3
Rappeler
© Fiche
(7 Rapports
(=) (o) oud (o] [som] [ie] [=d| oy
@ i
achahor sur- . Feuilles de calcul
| Statistiques
[ Préts [ Empruntewrs | ( e —_—
s . Sélectionner un fichier
Exemplaires ——
Emprunteur GU | <« 05(C) » bediserv » Statist'\q_x_:es 3 - |&?_| Rechercher dans
Classe
Statut M. Organiser » Nouveau dossier =
Code Prét -
Exemplaire $r Faveris * Nom Madifié
gg&:d?préw le BN Bureau ke 408/
Retourné le Resuliatde larechirche - ) ] Emplacements récents || Activités Fonds 04/09/2
Dermnier rappel le Nombre de fiches trouvées : 2104 B Téichargernents | Activités Publics el
S:EF;ZE || Préts par nature.Sta 02/0412
Base - [Pnnc\pﬂe || 5 Bibliotheques [ Préts par niveau.Sta 3171072
3 || Préts par type nature Sta 02/04/2
Résultats sur - Format - & Gioupe réiidenticl
@ Ecran T
S [ Format de sortie : %
Imorimante & Ordinateur

» Demander comme format de sortie la feuille de calcul précédemment créée.

" Serveur de requétes de Bodi : Préts par niujeau

(31/10/2012) Recherche en Préts :tout ; 2104 fiches trouvée(s). -
Recherche en | Préts
[ Champ colonne ] [ Champ ligne ] [ Champ cumul ] -
[ Valeurs colonne ] [ Valeurs ligne ] Titrs - Répartition des préts par niveau de classe
Emprunteurs Classe
Seconde Premiers Terminale |Total
Préts 205 311 366 ga2
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5
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4- Utilisation des outils bureautique

A partir des statistiques préalablement obtenues, réaliser un graphique puis l'insérer
dans Word ou Open Office.

4-1 A partir de BCDI lorsque vous avez a I'écran votre feuille de calcul, cliquer
sur I'ceil puis sur le bouton tableur et enfin enregistrer votre feuille dans le répertoire
Temp.

4-2 Ouvrez le tableur et rappeler votre feuille de calcul, sélectionner les
données puis I'assistant graphique.

- Ouvrir le tableur Excel

- Cliquer sur le menu « Fichier », puis sur « Ouvrir » (Remonter I'arborescence)
- Double cliquer sur le fichier .xIs dans le sous dossier « temp » du logiciel BCDI
- La fenétre « Assistant Importation de texte — Etape 1 sur3  » s'ouvre

- Veérifier que dans « Type de données d'origine », « Délimité » est coché

Assistant Importation de texte - Etape 1 sur 3

L'Assiskant Texke a déterming que vos données sont de type Delimite,

5i ce chaix vous convignt, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le misux vos données,
Twpe de données d'origine
Choisissez le bype de Fichier qui décrit le mieux vos données :

(%) Délimite - Des caractéres kels que des wirgules ou des kabulations séparent chaque champ.
() Largeur fize - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces,
Commencer [importation & la ligne @ |1 = Origine: du fichier : Windows (ANST) v

Apercu du Fichier DABCDIServodiD?04 2008 kermpR&partition des cotes exemplaires 30052008, s,

|1l RBépartition par cotes d'exenplaires i(nombre) A5
|£ |{03/06/2002) PRecherche en Exemplaires : ({ Date saisie E. =23/11/1312) et ([ Date s
EX

|4 p-O0

|5 n-0 za0 3
< >

Suivank = H Terminer

- Cliquer sur le bouton « Suivant »

La fenétre « Assistant Importation de texte — Etape 2 sur3  » s'ouvre
- Par défaut, « Tabulation » est coché

Assistant Importation de texte - Etape 2 sur 3

Cette étape vous permet de choisit les séparateurs contenus dans vos données. Yous pouvez voir les
changements sur votre texte dans l'apercu ci-dessous,

Separateurs [] interpréter des séparateurs identiques consécutifs comme Uniques
Tabulation (I Paint-virgule [ ¥irgule
[] Espace [ autre Identificateur de bexke : | b

apercu de données

Fépartition par cotes d'exemplaires (nombre) L
(03/0672008) Pecherche en Exemplaires : it Date saisie E. =Z23/7117131Z2Z) et { Date sail
n- w
< >

Annuler ] [:: Erécédent] [ Suivant = ] [ Terminer ]
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- Cliquer sur le bouton« Suivant »
La fenétre « Assistant Importation de texte — Etape 3 sur3  » s'ouvre

- Par défaut, « Standard » est coché (Cela permet de conserver la valeur d'origine
de chaque information)

Assistant Importation de texte - Ftape 3 sur 3 @E
Cette étape vous permet de sélectionner chaque colonne et de Format des données en colonne

définir = Format des données, (%) standard

L'option Standard convertit les valeurs numériques en nombres, ) Tewxtke

les dates en dates et les aukres valeurs en bexte, Opate: | TMA v

() Colonne non distribuée
Avancé, ..

Apergu de données

plaires (nombre)

n  Exemplaires : ({ Date saisie E. =E3/117191Z) et { Date =ai

annuler ] [< Précédent

- Cliquer sur le bouton « Terminer

- Pour obtenir le tableau sous forme de graphique, cliquer sur chaque cellule
comportant le début de l'indic et remplacer par un nom puis sélectionner 'ensemble
du tableau sauf le total et pour finir choisir le type de graphique.

:I Répartition des documentaires par indice.Xls

A B c D E F G | H | [ | J

{21/01/2009) Recharche en Exemplaires : tout sauf Statut = ~Perdu~ oo Statut = ~Mis au pilon~ ; 9855 fiches trowd (s).

1
| 2|
3
4 Reépartition
e S 21
% gh:!D_SDFIhiB 6;2 Types standard | Types personnalisés |
| 7 |Religion
| B |Sciences sociales 580 Type de graphiqus Sous-type de graphiqus
| 9 |Langage 168 | Histogramme -
| 10 |Sciences 123 = Barres @?
| 11 |Scienes Appliquées g2 |t Courbes -
| 12 |Arts Laisirs 241 Y cecteurs
| 13 |Littérature 915 .=+ Muages de points
14 |Histoire Géographie 703 A fires O & Qﬁ &N
% Total 3621 @ Anneau '
7 @ Radar
EEl @ Surface
e 8 Bulles hd|
| 20|
? ecteurs., Affiche la contribution de chaque
B aleur par rappotk au tokal.
23|
24
25
2%
i Annuler I = Précedent | Suivank = | Terminer |
28
el

4-3 Récupérer votre graphique avec la fonction copier et I'insérer dans un
document Word grace a la fonction coller.



