Editer un catalogue avec Word et Excel
Fiche technique PMB n° 4.7

Objectif : Editer un catalogue (nouveautés, bibliographie...) en choisissant les données que 1'on veut
y faire figurer

Applications utilisées : PMB (version 3.x.x), Microsoft Excel (2003) et Word (2003). Nous

n'avons pas réussi a l'adapter a OpenOffice pour l'instant.

1. Créer un panier réservé a cette opération

Si vous n’avez jamais créé de panier, regardez la fiche .
L . , N Mom du panier
pmb 4.1 de Citédoc : Paniers... etageres. Panier de notices pour éditer un catalogue Yord

. . . . Type de panier
Dans Catalogue, Paniers gestion, Ajouter un panier Donior de notices v
Donnez un nom a votre panier Commentaire

Type de panier : panier de nOticeS Autorisations accordées § :
admin catalog [ circul

Choisissez les autorisations si nécessaire
Enregistrer
2. Ajouter des notices a votre panier

Interrogez votre base selon les données que vous souhaitez traiter. Si vous souhaitez réaliser un
catalogue des nouveautés, interrogez la base en mode multi-critéres.

. s Ajouter un critére de recherche sur | choisissez un champ... A
Catalogue, Multi-criteres.
Choisissez vos critéres de
périodiques
recherche Document/périodigue/article =¥ articles
et hd Date de création > ¥ o1/02/2007
Rechercher
cherche multi-critéres : Do

/e ) Retourner & |
. , . Antigone / Jean Anouilh
Ajoutez le résultat dans le panier

Athénes : la naissance ds

Avant qu'il soit trop tard

Cochez Toutes les notices du résultat de la recherche et Panier de notices pour éditer un
catalogue Word La page sur http://127.0.0.1 dit : X

Aj outer 1 28 objets ont &t ajoutés au panier |

xx objets ont été ajoutés au panier
Ok

3. Exporter les données du panier vers le tableur

Menu Catalogue / Paniers actions / Editions, cliquez sur votre panier, cochez Eléments pointés et
Eléments non pointés. Cliquez enfin sur

Ouvrez le fichier obtenu avec Excel

Fiche technique PMB n° 4.7. : Editer un catalogue avec Word et Excel 09/03/2007 1/4
Coordination des documentalistes de 1'enseignement catholique de Bretagne http://www.citedoc.net/



Lorsque votre fichier (le nom est quelque chose comme Caddie NOTI XX xls) est ouvert dans
Microsoft Excel, il faut supprimer les deux premicres lignes.

A B C D E F G H
La llgl’le 1 commence par Pal’llel’ ; E:ag:j 13 NOTI Panier de notices pour éditer un catalogue Word
O. 5 7 . 3 Margué ? natice_id typdoc tit1 tit2 tit3 titd serie_nal
N°xx et la ligne 2 par Notices . ; R ‘
5 13072 a Detective Cor Détective
5} 13073 a Détective Cor Détective
7 13077 a Antigone
8

13076 a Théatre en oo

Votre premicre ligne doit comporter les intitulés de colonnes : notice id, typdoc, titl, tit2...

A B C D E F G H
1 [Marqué 7 notice_id typdoc tit1 tit2 tit3 titd serie_nar
2 13071 a K
3 13072 a Détective Cor Détective
4 13073 a Détective Cor Détective
b5 13077 a Antigone
B 13078 a Théatre en co
7 13079 a Harry Potter ¢
g 13080 a Starmbreaker Alex H!d.(
. . Enregistrer sous @@
Enregistrez votre fichier T <] e -@ @ ¥ i B - ows-
T
Menu Fichier, Enregistrer sous... 3] - o
S S oz, 1.29 beh
Donnez un nom a votre fichier (vous utiliserez 20|
toujours le méme nom de fichier). Ici e
7
catalogue nouveautes (1
- Bureau
puis Enregistrer. =
Favoris
Vous fermez Excel et vous ouvrez Word. §
& Horn de fichier © [catalogue_nouveautes.xls = ‘ Entegistrer I
Favorisréseal Type de fichier : [ Classeur Micraselt Excel 5.0/95 (s} -] Annuler
1. Afficher la barre d’outils publipostage et ouvrir la source de données
Espace de travaj partagé...
| Lettres et publipostage 3 | Fusion et publipostage. ..
Personnaliser... Afficher la barre d'outils Fusion et publipostage
Qptions. .. =1 Enveloppes et étiquettes. ..

Pour travailler, il est plus facile d’avoir la barre d’outils a sa disposition. Menu Outils, Lettres et
publipostage, Afficher la barre...
= = —_ =)

§55=5 = | A R 3| Insérer unmot clé v | &3 = | M4 1 oM G B | Oy By H

—_— —/ 1
Cliquez sur la premiere icone a gauche (Préparation du document principal)
et choisissez répertoire. OK. 7 |3 3 3 | mse Type de document :

() Lettres

Ouvrez ensuite la Source de données
(deuxieéme icone)

Ouvrir la source de données

e

Recherchez Votre fichier (pensez é' Hom Description | Modifié = Crée) le Type ?Et. tt

. Sheet1$ 392007 33115 PM  3}9/2007 1:31:15 PM TABLE @
'tous les fichiers' pour le Type) ©) Document Ward narmal
sélectionnez-le puis Quvrir. (o] [ Annuer
Sheetl correspond a la feuille de p 2
votre fichier Excel. OK. ¥ La premiére ligne de données contiert les entétes de colonnes Anmuer
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2. Préparer son document

Cliquez ensuite sur la sixiéme icone en partant de la gauche (en -3 | Insérer un mat clé « |

passant la souris sur les icones, vous verrez Insérer les champs
de fusion). Insérer les champs de Fusinn| !

Dans la fenétre qui s’ouvre, vous avez les champs de PMB. .

Il n’est pas évident de s’y retrouver dans les intitulés. Dans le | mséer
. , . . " Champs d'adresse * Champs de base de données
doute, insérez un champ. Vous pourrez toujours le supprimer
. Champs:
par la suite. Fercut 7 z
bypdoc.
Cliquez sur le champ désiré puis sur Insérer. Le nom du ﬁém
champ s’inscrit sur votre feuille. e
e
Recommencez 1’opération autant que nécessaire. Ne vous sdvane
occupez pas de la mise en forme pour le moment. aubsol_name
Lorsque vous avez sélectionné les champs voulus, cliquez sur | [, sdin
d ed
Fermer. o
npages j
Vous rajoutez alors la mise en forme : Gras, espaces, S il [ era |[ G

ponctuation, passage a la ligne, etc.

Ci-dessous on présente le titre, I’auteur (nom et prénom), I’éditeur, la date d'édition et le résumé :

«titl». «aut_entree O», «aut_rejete 0». «ed namey, «yearn
«n_resumen...

[rajoutez un saut de ligne a la fin du modéle si vous voulez qu'il y en ait un entre chaque titre]
donnera :

Notre nourriture : aliments, culture et santé. Buller, Laura. Gallimard, 2005
Les regles de l'équilibre alimentaire. Les allergies et toxines. Description des mécanismes de la
digestion. Production et conservation des aliments. Les OGM.

La mise en forme se fait de la méme manicre qu’avec n’importe quel texte. Il suffit de sélectionner
un intitulé de champ et de le mettre en forme (gras, italique...) et de ponctuer selon... vos choix.

. e, , . A | 5 Hl
Pour avoir une petite idée du résultat final, cliquez sur 1’icone —El = s | H

Mode publipostage. + 1 Mode p|_||:||i|:||:|5tage|

Lorsque votre document vous satisfait, enregistrez-le avec un nom explicite (modele_catalogue) par
exemple). C’est le document qui vous servira a chaque fois que vous souhaiterez faire un catalogue.
Il ne sera pas nécessaire de refaire toutes ces opérations.

!! L’export de PMB vers Excel ne se fait pas au-dela de 256 caractéres. Sachez que votre
résumé sera tronqué s’il dépasse cette limite !!

Astuce : en attendant qu'une solution soit trouvée a ce probléme, vous pouvez mettre trois points de
suspension apres le résumé pour que cela se voit moins !
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3. Publiposter

Derniere €tape de cette fiche : la fusion des données de PMB vers un nouveau document Word.

Cliquez sur I’icone Fusionner vers un nouveau document \i}@ 2 55 B

[ .
' Fusionner wers un nouvead docu

ChOlSlr Tous puls OK Fusionner avec un nouveau docun x|
Fusionner les enregistrements ———————————————————
& Taus!
{ Entegistrernent en cours

Co [ —-—

i:

Vous obtenez la liste de vos ouvrages. Vous pouvez effectuer quelques modifications directement
sur le fichier obtenu : Titre, mise en colonne, pagination...

Les nouveautés du CDI février 2007

Notre nourriture : aliments, culture et santé. Buller, Laura. Gallimard, 2005
Les régles de l'equilibre alimentaire. Les allergies et toxines. Description des mécanismes de la
digestion. Production et conservation des aliments. Les OGM

Le Dico de 1'écologie. Godard, Philippe. La Martinicre, 2006

L'écologie est un theme incontournable de notre quotidien. Ce Dico de l'écologie explique les
grands thémes de I'écologie. Qu'est-ce que la biodiversité ? A quoi servent les éoliennes ? A quoi
sont dues les catastrophes naturelles ? ...

Azur et Asmar. Ocelot, Michel. Nathan, 2006

La vraie histoire d'Azur aux yeux bleus et d'Asmar aux yeux noirs. Leur enfance batailleuse et
fraternelle d'un coté de la Méditerranée, leur jeunesse de l'autre coté de la mer au milieu des fées
et des princesses, des clés magiques.

Votre fichier s'appelle Repertoire x, vous pouvez l'enregistrer et le renommer.

Astuces :
* Pensez a vider votre «panier de notices pour éditer un catalogue Word» pour la prochaine fois.
Catalogue / Panier actions / Cochez 'éléments non pointés et/ou éléments pointés' Vider le panier

* Pour un nouveau catalogue, vous faites 1'étape 1, 1'étape 2 en gardant bien le méme nom au fichier
excel (catalogue nouveautes dans notre exemple). Vous ouvrez le fichier word 'modele catalogue'.
Vous allez chercher la barre d'outils si besoin, vous ouvrez la source de données

(catalogue nouveautes) et vous publipostez......

Michel Geftroy

Annie Jézéquel
Créée le 28 février 2007
Modifiée le 9 mars 2007
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