Créer les étiquettes des ouvrages
a partir de I'extraction de la base de données Hibouthéque

A) Préparer la base des nouveaux documents importés dans Hibouthéque

Se connecter a Hiboutheque en tant que administrateur. Dans 1'onglet Administration, sélectionner Document et
en bas de la liste d'actions, Export des documents en CSV. Une fenétre de dialogue (FDD) s'ouvre, cliquer sur
Continuer puis sur le fichier qui sera téléchargé. Fermer la Fenétre De Dialogue (FDD).

Ranger ce fichier dans un dossier sur votre ordinateur que vous pourrez nommer Hiboutheque. Le fichier est
compressé. Faire un clic droit sur le fichier, sélectionner 7-Zip extraire ici.
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lizste de=s albums

liste des cortes

liste des BD

liste des pigces de théétre

liste des poésies

liste des chansons ou pattitions
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historigue des impotts

sauvegarder vos documents

restaurer une sauvegarde de vos documents
export des documents en Xkl

expart des documernts en CEY
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IYatre export est prét ©
Les dociments et exemplaives vont &tre exportés dans uh fichier CSI (format universel).
Pour gxpodter vos documents dans un aitre format, contactez-nons & cddpd3@ac-clarmont i "'%._\
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i  Scanner avec OfficeScan

Extraire vers "export_csv_hiboutheque [2015-03-10][10-51-4471"
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Ajouter & l'archive. .,

Ajouter & "export_csv_hiboutheque _[2015-03-10][10-51-44]. 72"
Compresser vers "export_csy_hiboutheque [2015-03-10][10-51-44].7z
Ajouter & "export_csv_hiboutheque [2015-03-10][10-51-44].zip"



Ouvrir le fichier CSV avec libreOffice Calc, il contient toute la base de votre BCD. Supprimer les lignes des documents
dont vous avez déja édité les étiquettes. Attention a ne pas supprimer la premiére ligne qui contient 1'intitulé de chaque
colonne (N° exemplaire, titre, support...)

export_csy_hiboutheque [2015-03-10][10-51-44].cs¥ -

export_csy_hiboutheque_[2015-03-10][10-51-44].cs¥ - LibreOffice Calc
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AB0AFETITE FILLE ET L'0ISEAL [LA) _g | 463L1AIME LIRE Pniod in ve
AE0EHUIT CES HERGS [LA] —9 | 4632TAIME LIRE Feriodique
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SE CNSFUTENT [L
JLES

® ETE CAMERICLEL

FE GENTILS

ARRCE

Hauteur de ligne. ..
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11 faut convertir ce fichier CSV en classeur ODF. Suivre 1'onglet Fichier > Enregistrer sous.
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Dans la FDD, dans la case type, sélectionner dans le menu déroulant, classeur ODF (.ods) (*.0ds). Nommer votre

classeur export.ods. Enregistrer.

export_cs¥_hiboutheque _[2015-03-10][10-51-44].cs¥ - LibreOffice Calc
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Mo du Fichier Iexpnrtlnds

4
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™ Editer les paramétres
du Filtre
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S'il existe déja un tel fichier, remplacer-le.

Enregistrer h Annuler
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4mmm  B) Générer les étiquettes a partir du classeur export.ods
11 faut ouvrir une copie du fichier modeéle étiquette hibouthéque.ott. Pour cela, il suffit de double-cliquer sur ce
dernier, la copie sansnom.odt se crée automatiquement.
Ensuite nous allons utiliser le publipostage pour générer les étiquettes. Sélectionner Outils > Assistant Mailing
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C) Dans la FDD, suivre les étapes suivantes :
4mmm | Sélectionner le document de base : choisir Utiliser le document actif puis le bouton Suivant.
—
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ument de

2. Sélectionner un bype de
docurment

. Insérer un bloc d'adresses
. Créer une salutation

. Adapter la mise en page

. Editer I docurnent

. Personnaliser le document
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, Enregistrer, imprimer ou
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Sélectionner le document de base pour le mailing

% Ltiliser le document actif <=

™ Créer un nouveau document

™ Ukiliser un document existant Parcourir. ..

™ Partir dun modzle Parcourir. ..

" Partir dun document récemment enregistré

[

<< Précedent | Suivant == herminer | Annuler

2. Sélectionner un type de document : choisir Lettre puis le bouton Suivant.
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Etapes

1. 3électionner le document de
base

. Insérer un bloc d'adresses
. Créer une salutation

. Adapter la mise en page

. Editer le documnent

. Personnaliser le document:
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, Enregistrer, imprirmer ou
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Aide |

Quel type de document souhaitez-vous créer 7
5 Lettre <
' Message e-mail

Ervoyver des lettres & un groupe de destinataires, Ces lettres peuvent contenir un bloc d'adresses
et des salutations, Ces letkres peuvent étre personnalisées pour chague destinataire.,

<< Précédent | Suivant == Plerminer annuler




3. Insérer un bloc d'adresse : il faut créer (ou réparer quand cela plante) le lien entre le fichier sansnom.odt et la
base de données hibouthéque.odb. Sélectionner une liste d'adresse.
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Ctapes Insérer un bloc d'adresses
o Sele_ctlunlnezdla I'St,e dc.ladres:jses aur | Sélectionner une liske d'adresses, . I
1. Sélectionner le document de iz Jo wlelincEe Gl o oo = .
Fase utilizer, Wous aurez besoin de ces donng. ..
2. Séleckionner un type de 2. I Cedocument doit contenir un Bloc d'adresses
docurnent - -
<Tikre = <Tikre =
<Prénomz <Mom:= <Prénomz <Mom:=
4. Cré Lt ati <Ligne d'adresse 1= <Ligne d'adresse 1=
 ITEETUNE S3lEton <Code Postal= <vile>  |<Code Postal= <Vile >
5. Adapter la mise en page “Pays>
&, Editer e document Plus... |
7. Personnaliser le document ¥ Supprimer les lignes vides
3. Enreqgiskrer, imprimer au : I
- 3. Faites correspondre le nom du champ du mailing et les e e e —— |

en-tékes de colonne de la source de données.,

4, Wérifiez que les données des adresses correspondent.
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Ajouter

) Selectionner une liste d adresses x|

(er L Sélectionnez une liste d'adresses. Pour sélectionner les destinataires & partir d'une autre liske,
: cliquez sur 'Ajouter...'. Si vous n'avez pas de liste d'adresses, vous pouvez en créer une en
cliquant sur "Créer...".
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Filkrer. .. |
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Retrouver le fichier hibouthéque.odb dans le dossier Hibouthéque. Ouvrir
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Puis Ok

| Sélectionner une liste d'adresses

Sélectionnez une liste d'adresses, Pour sélectionner les destinataires 3 partir d'une autre liste,
cliquez sur ‘Ajouter...'. 5i vous n'avez pas de liste d'adresses, vous pouvez en créer Une en
cliquant sur '‘Créer...",
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Passer les étapes 3, 4, 5, 6. et 7




8. Enregistrer, imprimer ou envoyer :
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5, Adapter la mise en page ¥ Enreqgistrer comme document Lnigue:;
&
7
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Choisir Enregistrer le document fusionné et Enregistrer comme document unique. Cliquer sur le bouton
Enregistrer les documents.Nommer le fichier étiquette+date.odt dans le dossier hiboutheque. Enregistrer.
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Puis Cliquer sur Terminer dans la FDD de Assistant Mailing. Vous pouvez supprimer le fichier sansnom.odt et ouvrir le
fichier étiquette+date.odt. Imprimer les étiquettes.

Lors d'un nouvel export de CSV a partir du logiciel en ligne Hiboutheque, il sera important de remplacer le classeur de la
premiére étape : export.ods en l'écrasant. Il ne faut pas le supprimer du dossier sinon les liens seront supprimer !
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