
Réaliser un inventaire par listing 

Fiche technique 4.7.1   http://espaceeducatif.ac-rennes.fr/jahia/Jahia/lang/fr/pid/15730 

  

1) Créer un panier d’exemplaires 

Catalogue / paniers / gestion / créer un panier 

- Nommer le panier « Panier pour inventaire »  et sélectionner « panier d’exemplaires » 

- Enregistrer  

 

2) Remplir le panier 

Catalogue / paniers / collecte / procédure de sélection 

- Sélectionner le panier inventaire 

- Cliquer sur la procédure S2.5 « exemplaires dont la cote commence par » 

 

- Saisir le début de cote ou cote précise (pour faciliter l’inventaire, et suivant la 

constitution du fonds, fractionner les listings par cotes ou sous-cotes ex : pour les 

documentaires commençant par 3 fractionner en 30, 31, 32…) 



 

- Les exemplaires sont automatiquement placés dans le panier inventaire 

 

3) Editer la liste des documents sélectionnés 

Edition/personnalisables 

- Déplier « états et statistiques sur les exemplaires » 

 

 

 

 

- Cliquer sur la procédure 4.8 « liste pour inventaire et bibliographie à partir d’un panier 

d’exemplaires » 

 



- Sélectionner le panier pour inventaire et démarrer 

 

 

- La liste s’affiche 

 

 

 

4) Mise en page Excel ou Open Office 

- En bas de liste, cliquer sur la mise en page Excel 

- Un fichier Excel s’ouvre ; faire la mise en page en ne gardant que les colonnes utiles pour 

l’inventaire ; ajuster la largeur des colonnes, passer en mode paysage…. 

- Editer  

Faire autant d’opérations que nécessaire pour couvrir la totalité du fonds ; ne pas oublier de vider le panier 

après chaque édition ( sélectionner le panier/vider le panier/éléments non catalogue/paniers/actions/

pointés/vider) 


