
Tutoriel : trier et filtrer vos prêts 
 

Une fois connecté sur le compte : aller dans la rubrique « Mes prêts » 

 

Trier vos prêts 

La solution la plus rapide est d’aller sur le bouton « Trier par » et de choisir le critère souhaité. Cette solution est 

limitée dans sa praticité. 

 

 

 

 

 



La meilleure solution 

Allez sur l’icône avec la roue crantée et choisir « Format Excel » et ouvrir ou enregister le fichier selon votre besoin. 

 

Rappel : vous pouvez sélectionner qu’une partie des documents en utilisant le filtre « par date de prêt » ou encore 

« réservés à retourner ». 

 

Vous accédez à une feuille Excel avec la liste de tous les documents empruntés par votre bibliothèque.  

 

 

 

Vous pouvez vérifier vos documents à partir de cette feuille.  

 

https://www.bibliotheques71.fr/images/Site_Espace_pro/tutos/Les_documents_%C3%A0_rendre_pour_la_prochaine_navette.pdf


Vous pouvez également faciliter vos recherches de documents en utilisant les fonctions « Trier » (pour mettre les 

documents dans un certain ordre) et « Filtrer » (pour sélectionner seulement une partie des documents).  

Pour cela commencez par : 

1. Sélectionner tous les documents en cliquant sur le triangle vert  

2. Cliquer sur l’onglet « Données » 

3. Cliquer sur l’icône « Filtrer » 

 

 

Il vous suffit ensuite de sélectionner quel éléments vous trier et / ou filtrer. 

Dans l’exemple ci-dessous, nous souhaitons voir apparaitre seulement les bandes dessinées (filtrer) présentées dans 

l’ordre alphabétique de leur côte (trier). 

1. Sélectionner la colonne « Public »   

2. Desélectionner tout puis cocher « Bande dessinée adultes » et « Bande dessinée jeunesse » 
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Seules les bandes dessinées apparaissent sur le tableau Excel, suite au filtre choisi. Vous apercevez que l’icône a côté 

de « Public » a changé  , indiquant qu’un filtre a déjà été fait. 

 

 

Pour trier les résultats par ordre de côte 

1. Sélectionner la colonne « côte »    

2. Cliquer sur « Trier de A à Z » 

La liste des bandes dessinées classées par ordre de côte vous permettra de mieux les retrouver au sein de vos 

collection par exemple. 

 

 

 

Ceci est un exemple, vous pouvez affiner encore plus les résultats en mettant plusieurs filtres et/ou plusieurs tri. 

Cet outil est très efficace, n’hésitez pas à l’utiliser ! 


