
Utiliser le portail – Supprimer des réservations 

 

1/7 

  Médiathèque Départementale du Doubs –  

24 avenue de L’observatoire 25000 Besançon – Tél. 03 81 25 84 60 – md@doubs.fr  

Imprimer ses réservations  

Au préalable : se connecter sur le portail avec ses identifiants et consulter ses 

réservations. Si besoin, trier les réservations par « date de création » 

Vous pouvez imprimer la liste de vos réservations dans un tableur. 

Cliquez sur « Exporter tous les résultats… » puis sur « Texte-liste… » 

 

Une fenêtre s’ouvre : choisir d’enregistrer le fichier. A vous de déterminer son 

emplacement sur votre PC. Le fichier s’enregistre au format .txt 
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Ouvrir excel, puis chercher le document .txt que vous venez d’enregistrer en 

utilisant la fonction « ouvrir » 

 

 

Par défaut, excel cherche des documents au format .xls. Il faut lui demander 

d’afficher « tous les fichier s » afin de faire apparaître le fichier en .txt 

 

Choisir le fichier et cliquer sur « ouvrir » 
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Attention, 3 Etapes à suivre : Pour chaque étape, choisir les options des images ci-

dessous et cliquer sur « suivant » 
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Pour cette dernière étape, cliquer sur « Terminer » 
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Un tableau excel apparait 

 

Vous pouvez rajouter une ligne avec des Titres de colonnes et rajouter une colonne 

pour le nom du lecteur/bibliothèque qui a réservé le document. 
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Vous pouvez enregistrer ce document en changeant sont format : passer de type 

texte .txt en classeur excel .xls en cliquant sur « type » 

 

 

Comment retrouver le nom du demandeur, lorsque la liste des 

réservations est trop grande… 

Utiliser la fonction « rechercher » d’excel. Taper un mot du titre et cliquer sur 

« suivant » 
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Excel se positionne sur la colonne comportant ce mot. Suivre la ligne et retrouver 

le nom du demandeur. 
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