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Modifier les modeles de
document (courrier)

1. Introduction

Ce document a pour objectif d’aider a la modification des modeles de document par lettre, en
indiquant quelques manipulations de bases a réaliser dans LibreOffice.

Tous les modéles de document se trouvent dans Parametres / Modeles de documents.

i= Ustes #|| |, Régles (cotisations) */| [E] Régles (fonds) * | ] Grilles de catalogage * || B, Automate de mise  jour * | of Retances = | || Adresses = | 2 Abonnés fonctionnels | (i} Modéles de documents X

“'Mails d'activation

Hail d’activation du compte abonné Mail d'activation du compte regroupement
Télécharger le modéle existant Télécharger Tester 0 aice Télécharger le modéle existant Télécharger Tester 0 aice
Télécharger le modéle par défaut | Tajacharger Tesler Télécharger le modéle par défaut | Taiacharger Tesles

Envoyer un nouveau modéle Choisir un fichier | Aucun fichier choisi Envoyer un nouveau modéle Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Envoyer Envoyer

Les documents par courrier peuvent étre envoyés pour les rappels et les réservations, ily a 4
modeles en tout :

e Relance par courrier - Modéle commun a tous les niveaux de relance.

o Relance au regroupement par courrier (si les regroupements d’abonnés sont
activés) - Modéle commun a tous les niveaux de relance.

e Avis de réservation par courrier

e Avis de réservation au regroupement par courrier (si les regroupements d’abonnés
sont activés)

44 Remarque : concernant les réseaux de bibliotheques, chague site du réseau
pourra paramétrer ses propres modeles. Ainsi, si les modeles de lettres sont
communs a tous les sites, il faudra se délocaliser de site en site pour charger les


https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/Hitimage.png

modeles pour toutes les bibliotheques du réseau.

Les lettres de relance font déja I'objet d’une aide. Nous nous attarderons dans la présente
documentation a aider au maniement de LibreOffice, en donnant des exemples de ce qui peut étre
fait au niveau des modeles de document, mais nous n’insisterons pas sur le cas des rappels en
particulier. Pour la modification des modeles de document par mail, se référer a I'aide dédiée. De

plus, nous signalons qu’il existe de nombreux tutoriels gratuits sur internet qui aident a la maitrise

de cet outil.

Tous les modéles de documents de type lettre se modifient exclusivement avec
OpenOffice ou LibreOffice, téléchargeables gratuitement sur internet. En aucun cas il ne
faut utiliser Microsoft Word, qui va rendre le modele inutilisable.

1.1. Présentation des modeles de
lettre

Les modeles de lettre sont toujours constitués de 4 parties :

e L’en-téte : sert le plus souvent a insérer le logo et les coordonnées de la structure

e La zone d’adresse de I’abonné : exclusivement constituée de balises logicielles, il est
déconseillé de la modifier.

e La date et I’objet : la date est une balise du traitement de texte qu’il est déconseillé de
modifier (elle s’ajustera automatiquement a la date de I'’envoi). L'objet peut étre modifié
sans probleme.

e Le corps du texte : contient les messages personnalisables aux abonnés ainsi que les
documents concernés (balises logicielles essentiellement).

e Le pied de page : peut étre utilisé pour insérer un logo et les coordonnées de la structure.
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Modele modifiable

Apercu en PDF

1.2. Le corps de la lettre

Ensuite, le corps de la lettre est composé de différents éléments :

s 1

[/=if]

{cuclegalRepresentative
£ message cmu-m:r};?ﬁmté ${icur.user secondaryname) '} § {cur user lastname} \
l.:s dmmm e 'm.lﬂve; rmummmb]u ala médimheque

Tous ces éléments sont modifiables, mais il est préconisé de ne pas toucher aux balises (précédées
par « $ ») sous peine de rendre le modele inutilisable.
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2. Modifier un modele de
lettre

Dans Parametres / Modeles de documents, le est celui de Decalog, le modele
existant est le dernier modele modifié et téléchargé.

La modification d’'un modéle se fait en plusieurs étapes :

Relance par courrier

Télécharger le modéle existant | Télécharger | | Tester | |@ Am|

Télécharger le modéle par défaut Télécharger Tester

Envoyer un nouveau modéle Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Envoyer |

2.1. Télécharger le modele

e Télécharger le modele existant en cliquant sur Télécharger. Dans |'explorateur de votre
ordinateur, faites une copie de ce modele, puis ouvrez une copie avec LibreOffice.

44 A noter : dans les Parametres/Modeles de documents, seuls les modeles par
défaut sont conservés, ainsi que le dernier modele existant.

Il est conseillé de sauvegarder localement les modéles a chaque modification : en cas
d’erreur rendant la lettre inopérante, on peut toujours se rapporter a I'ancienne lettre.
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[E) 2017_01_01_medele_resa_regoupement.odt

(B 2017_01_01_mecdele_resaodt

(5 2017_01_01_mecdele_relance_regroupement_coumier.odt
E 2007_01_01_meodele_relance_courner.odt

(B 2015_12_20_modele_ress_regroupement.cdt

|55 20015_12_20_modele_resa.odt

|Ei 2015_12_20_medele_relance_regroupement_courmer.odt
(5] 2016_12_20_modele_relance_courier.odt

Exemple de rangement : date ou format
année_mois_jour_+ nom_du_document.

2.2. Modifier un modele avec Libre
office

Les modeles contiennent un ensemble de champs introduits par "$" ou "#" appelés "balises", qu'il
est préférable de ne pas modifier : a chaque fois qu'une balise est présente, cela implique que le
logiciel, lors du véritable envoi, ira chercher la donnée correspondante directement dans la base de
données (publipostage).

44 Exemple : |a balise "${(cur.legal.address.street.zipCode)!}" sera remplacée par
le code postal de I'abonné dans les lettres générées lors du véritable envoi.

aq !_\'https://bookstack.decaIog.net/uploads/images/gaIIery/2026-07/embedded-

image-giiyu3j9.png

Il est important que les balises [/#if] et [/#list] qui se situent a la fin des
modeles restent isolées dans une page a part : ces balises sont précédées du
saut de page qui séparera chaque lettre (saut de page entre chaque abonné).

Tous ces éléments sont modifiables, mais il est préconisé de ne pas toucher aux balises sous peine
de rendre le modéle inutilisable.

Ne surtout pas toucher le petit rectangle vert situé dans les tableaux : ce rectangle
assure la répétabilité des documents (dans le cas ou I'abonné est relancé ou a réservé
pour plusieurs documents), le fait de le supprimer va rendre le modele inutilisable.
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LibreOffice offre toutes les options des logiciels de traitement de texte : il est ainsi possible
d’insérer des images ou I'on veut, des tableaux, de mettre en page de facon avancée la disposition

du texte, etc.

44 Note : cette aide est réalisée avec LibreOffice 5.3 : il est possible qu'une
future mise a jour change la disposition des menus. De plus, les logiciels de
traitement de texte sont en partie personnalisables : il est possible de trouver
d’autres acces aux fonctionnalités décrites dans cette aide.

2.2.1. Styles et formatage

2.2.1.1. Options de formatage

Pour accéder rapidement aux options de traitement de texte, il faut ajouter a la barre d’outils les
options de formatage en passant par Affichage / Barre d’outils / Formatage. Cela ajoute une ligne
dans la barre supérieure contenant les principales options de formatage :

Taille-et-type- Espacementvertical-
de-policeq) Effacerle- Puces-et- entre-les-paragraphes-
formatage-direct) numérotation] oules-lignesq
TmeNewioral] (2 M| @ @ -3 B GA-FYPE-EIESEFIE-FE S EE
Formatagedu-texte™- Couleur-de-police- Justification"du- Augmenter-ou-
gras,italique, souligne’ ou-defond9 paragraphe:-gauche,- diminuer-le-
droite, centrée, justificeq] retrait]

2.2.1.2. Créer ou modifier un style

Texte sélectionné

A VERIFIER CONTENU

Obijet : Avis de disponibilité

A VERIFIER CONTENU
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[2] modele_svis_reservation (1).odt - LibreOffice Writer - X

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tablesu Qutils Fenétre Aide & x
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1| Effacerleformatage 1 2 N E] . 4 i 6 . 7 i 8 N g ; v 12 L 3 N 4 i L s ~ =
| Contenu de tableau -

Corps de texte Le 4 janvier 2018 e
| Quotaions bjet : Avis de disponibilitd >

Titre principal @
1 Sous-titre adame, Monsieur,
| Titre 1 &
| Titre 2 if (cur.legalRepresentative)??]
_ message concerne voire représenté : ${(cur.user.secondaryname)!} ${curuser.lastname;

if]

En-tée es documents que vous avez réservés sont disponibles a la médiathéque.
| Pied de page ous les gardons a votre disposition jusqu'a la date indiquée.
! Style par défaut
| lus de stytesn. itre du document Disponible jusqu'an
= ${booking.record.title} [#if (booking.item.support)??] - Support : $ ${booking.dueDate?

{ (booking.item.support)! } [/#if][#if (booking.item.cote)??] - Cote : $ date}

- { (booking.item.cote)! } [/#if]
o Cordialement,
- T 'Aamina Aa la madiathanna he

Page 1de 2 5 mots, 29 caractéres sélectionnés Style par défaut Frangais (France) | [ ODonm | = > + | 140%

Obijet : Avis de disponibilité

Il est aussi possible d’utiliser des styles : un style est un ensemble de marques de formatage.

Appliquer un style signifie automatiser une mise en forme. Les styles améliorent la cohérence d’un
document et facilitent aussi les modifications importantes de mise en forme. La méthode est la
méme pour créer ou modifier un style : il faut passer par I'onglet Styles/Créer ou Styles/Editer.

P -l A Tenheeresr o~ B @ -
[CTee——
Coaterm de ablesn
Corgs de texie
P bjet: Avis de disponibilité
Titre principal
Sous-titre

Titre 1

Titre 2

‘ Obijet : Avis de disponibilité

Nous prendrons I'exemple de la modification du style par défaut. En cliquant sur Styles/Editer le
style, nous modifions le style chargé dans la barre d’outils (voir capture ci -contre).

Cela nous ouvre la fenétre d’édition des styles, composée de plusieurs onglets. Toutes les marques
de formatage sont ici disponibles, nous reprenons les plus utilisées pour information :
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Gestionnaire : définition du nom du style. Dans le cas du style par défaut, ne pas
modifier le nom servira a écraser les styles par défaut des autres modeles de document.
Police : choix de la police, de sa taille et d'un effet (normal, gras, italique).

Effets de caractére : couleur de police, casse, soulignage et surlignage.

Alignement : Justification du paragraphe (gauche, centré, justifié).

Retrait et espacement : du paragraphe (gauche, droite, au-dessus et en-dessous) et
interligne.

Fichier Edition Affichage Insertion Format  Styles Tableau Qutils Fepétre Aide

. E . E . '(T @ Paragraphe par défaut Ctrl«Maj+0

Titre

Titre 1 Crl=1

= X Titre 2 Ctrl+2
Titre 3 Cerl+3
Titre 4 Cerl+4
Corps de texte Cerl+0
Citatigns

Texte pré-formaté

Caractére par défaut
Accentuation

Accentuation forte

Lorsque toutes les modifications de format sont remplies, il faut cliquer sur « Ok » ou « Appliquer
» pour appliquer les modifications.

Pour appliquer un nouveau style a un élément, il suffit de sélectionner I'élément, puis dans la barre
d’outil, dans les marques de formatage, sélectionner le style voulu.

2.2.2. Charger un style depuis un autre
document

Une fois les styles par défaut définis sur un document, il est possible de les charger sur tous les
autres documents qu’on veut formater avec.

e Ouvrez le document dans lequel vous voulez copier des styles.

e Dans la fenétre Styles et formatage, cliquez sur Styles / Charger les styles .

Dans la bofte de dialogue «

Cliguez ensuite sur « a partir d’un fichier ». Sélectionnez le document dont vous voulez
copier les styles en retrouvant son emplacement sur votre ordinateur.

Cliquez sur OK pour copier les styles.
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Charger les styles hd
Catégories Maodéles

Cormrespondance et documents privés
Comrespondance professionnelle
Documents professionnels divers

MediaWiki
Présentations
Styles
L Cadre [ Pages
. [T omzoraton

A partir d'un fichier... oK Annuler Aide

2.2.3. Insérer une image

Nous modifierons I'image d’en-téte pour cet exemple. Pour ajouter une image sur un modele, il
faut au préalable avoir le fichier d'image disponible sur son ordinateur. Il est conseillé d’insérer une

image compressée, au format .jpeg ou .png par exemple. Cela facilitera les modifications
éventuelles et évitera d’alourdir le modele.

44 Astuce : si le logo Decalog ou votre image ne s’affiche pas, vérifiez que

I’affichage des images est activé, en cliquant sur Affichage/Images et
Diagrammes.

Afin d’ajouter une image, il faut au préalable supprimer le logo Decalog, s'il est présent sur le

modele : il suffit de cliquer dessus et d’appuyer sur la touche du clavier « suppr » ou « retour
arriere ».

o o o
o+ Médiathéque Decalog
‘Jdecalog SIGB:  grm
07500 Guillerand-Granges
il o - 0475815050
http2//www.decalog net

A la place du logo Decalog, nous allons maintenant insérer une image. Il est possible :

e De cliquer-déposer une image en passant par I'explorateur de fichiers.
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e De passer par le menu du haut : Insertion / Images, puis de choisir I'image dans le dossier
correspondant. Cette méthode est préférable car elle évite les pertes d’'image. Il était

aussi possible de faire un clic droit sur le logo Decalog et de sélectionner "Remplacer"
Insertion Format Styles Tableau

== Sautdepage  Ctrl=Entree

Saut manuel...

™| Image..

Une fois I'image ajoutée, il est possible d’effectuer de nombreux traitements dessus :

e Redimensionner : manuellement en cliquant sur un coin de I'image, ou par un clic
droit/Propriétés/Type, en définissant la largeur et la hauteur. il est possible de garder les
proportions de I'image en cliquant sur « Conserver le ratio ». L'en-téte par défaut fait 3
cm. En cliquant sur conserver le ratio et en définissant la hauteur de I'image a 3 cm,
aucun élément ne sera décalé.

Tailke
Largeur 957 cm| .
O] Relatifé [Zone de paragraphe ~]
Hauteur 24 cm -

[ BelstiF & [Zone de paragraphe |

[l Conserver le ratio

e Rogner : clic droit/Rogner pour le faire manuellement, Clic droit/Propriétés/Type pour
définir le rognage en millimetres.

() Conserver |a taille de limage

Gauche: |(000cm |5 Haut: 000em 5 _I

Droite: 000cm 5 Bas: 000em =

e Retourner, Envoyer a I'avant, Aligner, etc.

Il est possible d’effectuer des tests, de nombreuses options sont disponibles par un simple clic droit

sur I'image ou par un clic droit/Propriétés. Pour plus d’informations, se reporter aux tutoriels

gratuits de LibreOffice.

2.3. Créer un tableau
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Pour insérer un tableau dans un Document, il faut passer par I'onglet Tableau/Insérer un tableau.

Tableau Outils Fenétre Aide

FF  Insérer un tableau... Ctrl+F12

Il est possible de définir le nombre de lignes et de colonnes ici et de faire apparaitre la bordure.
Ces options pourront étre modifiées par la suite. Le tableau est créé en cliqguant sur « Insérer ».

Insérer un tableau b 4
Général
Mom : .Il'ablea ud
Colonnes: 2 = Lignes: 2 =l
Options
[ En-téte
Répéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages
Lignes d'en-téte: |1 - |
[1 Ne pas scinder le tableau  travers les pages
Bordure
AutoFormat
Aide Insérer Annuler

Afin de gérer plus facilement les tableaux, il est possible d’afficher une barre d’outils propre aux
tableaux. Cette barre s’affiche lors d’un clic sur un tableau, si ce n'est pas le cas il faut I'activer
dans Affichage / barre d’outils / Tableau. La barre s’affiche par défaut en bas de I’écran, mais il est
possible de la déplacer.

. Sélectionner-
Aﬁ;ﬁ:ﬂ? la-cellule/le- Optimiser- SZT:E; ;ET;; e Bordures™-position, -
tabl la-cell styles, couleursY
ColonnesY] eaudl Ll

;

L SR A= B B |l A-lr-d- =

Supprimer- Fusionner/scinder -
des- lignes- /- grop E::S
colonnesy-le- uta vl

tableauq
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2.4. Envoyer le fichier sur le SIGB
et tester

Une fois le modele modifié, enregistrez-le depuis LibreOffice (raccourci clavier : ctrl+s).

Vous pouvez maintenant télécharger le fichier depuis votre ordinateur jusqu’au logiciel en
retournant dans I'onglet modeles de document. Au niveau du bloc correspondant au modele que
vous avez modifié, cliquer sur Choisissez un fichier puis Envoyer.

Bien penser a Tester le modéle modifié. Tester permet d’éditer un apercu du modéle et de
s’assurer qu’il est bien fonctionnel.

Relance par courrier

Télécharger le modéle existant Télécharger | © Aide|

Télecharger le modele par défaut | Téiecharger | Tester |

Choisissez un fichier IIAUCLIH fichier choisi

Envoyer un nouveau modéle

Envoyer |

44 Important : si lors du clic sur "Tester" une page blanche est affichée, cela
témoigne d'un probleme au sein du modele, qui va empécher toute utilisation du
modele. Vous pouvez contacter le service support Decalog pour étre assisté
dans cette situation.

“u®

En cas de besoin, le service de maintenance Decalog SIGB se tient a votre

disposition via la plateforme espace client (https://support.decalog.net)
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Modifier les modeles de
document (mail

1. Introduction

Ce document a pour objectif d’aider a la modification des modeles de document par mail, en
indiguant quelques manipulations de bases a réaliser dans Notepad++.

Tous les modeles de document se trouvent dans Parametres / Modeles.

== Listes aj Régles [cofisations) E Regles (fonds) ._.s]r Grilles de catalogage B Automate dz mise 3 jour QJ Relances |H| Adresses E; Abonnés fonctionnels [l_._l Modéles de documents *
“/Mails d'activation
Mail d'activation du compte abonné Mail d'activation du compte regroupement
Télécharger le modéle existant Télichargsr | Testr | |@ aicel Télécharger le modéle existant | Téischamger | | Tester | | aice
Télécharger le modéle par défaut | Taizeharger | Tester | Télécharger le mod2le par défaut | Teigchager | | Tester |
Envoyer un nouveau modéle Choisir un fichier | &ucun fichier cheisi Emvoyer un nouveau madéle Choisir un fichier | Aucun fichier chaoisi
Enwvayer | Envoyer |

Les documents par mail peuvent étre envoyés pour |'activation des comptes abonnés sur le portail
public, les rappels et les réservations. La condition pour que les abonnés recoivent des mails de
rappel et de réservation est que ces abonnés aient un mail renseigné et valide, et que leur mode
de communication soit par mail. Il y a 6 modeles en tout :

e Mail d’activation du compte abonné : envoyé automatiquement lorsqu’on clique sur le
bouton « créer » de la fiche d’informations de I'abonné lors d'une premiéere inscription.

o Relance par mail : utilisé dans I'onglet « envoi de relances ».

e Avis de réservation par mail : s’envoie automatiquement quand on clique sur le
bouton « attribuer »

e Avis d’ajournement de réservation par mail : quand on essaye de préter une
réservation attribuée, le logiciel oblige a ajourner la réservation (cela revient a la remettre
en attente).

e Avis de suppression de réservation par mail : s’envoie automatiquement quand on
supprime une réservation (qu’elle soit en attente ou attribuée).

e Mail d’activation du compte regroupement (si /la gestion des regroupements
d’abonnés est activée) : envoyé automatiqguement lorsqu’on clique sur le bouton
« valider » de la fiche du regroupement lors d’une premiere création.
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Remarque : concernant les réseaux de bibliotheques, chaque site du réseau
pourra paramétrer ses propres modeles a I’exception du mail d’activation
du regroupement (qui lui est commun a tout le réseau). Ainsi, si les modeles
de mails sont communs a tous les sites, il faudra se délocaliser de site en site
pour charger les modeles pour toutes les bibliotheques du réseau.

Les mails de relance font déja I'objet d’'une aide. Nous nous attarderons dans la présente aide a
aider au maniement du langage html qui sert a I’édition des modeles de mail, en donnant des
exemples de ce qui peut étre fait au niveau des modeles de document, mais nous n’insisterons pas
sur le cas des rappels en particulier. Pour la modification des modeles de document par lettre, se
reporter a I'aide dédiée.

Tous les modéles de documents de type mail se modifient exclusivement avec le bloc-notes
ou un éditeur de code de type Notepad++, téléchargeables gratuitement sur internet. En
aucun cas il ne faut utiliser un logiciel de traitement de texte (type Microsoft Word), qui
rendrait les modeéles inutilisables.

2. Modifier un modele de
mail

Dans Parameétres / Modeéles de documents, le modele par défaut est celui de Decalog, le modeéle
existant est le dernier modele modifié et téléchargé.

Mail d"activation du compte abonné
Télécharger le modéle existant | Télécharger | Tester | | (@ Aide|
Télécharger le modéle par défaut Télécharger Tester

Envoyer un nouveau modale Choisissez un fichier | Aucun fic...r choisi

Envoyer !

La modification d’'un modele se fait en plusieurs étapes :
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2.1. Télécharger le modele

e Télécharger le modele existant en cliquant sur Télécharger. Dans I'explorateur de votre
ordinateur, faites une copie de ce modele, puis ouvrez une copie avec un éditeur de code

(Notepad++ par exemple).

44 A noter :

Dans les Parametres / Modeles de documents, seuls les modeles par défaut sont
conserveés, ainsi que le dernier modele existant. Il est conseillé de sauvegarder
localement les modeles a chaque modification : en cas d’erreur rendant le
modele inopérant, on peut toujours se rapporter au modele précédent.

Exemple de rangement : date au format année_mois_jour_nom_du_document.

Maom

Qf 2017_01_01_modele_relance_mail.html

Qf’ 2017_01_01_medele_avis_suppression_mail.html

Qf’ 2017_01_01_rnodele_avis_reservation_mail.html

Qf. 2017_0M_0_medele_avis_ajournement_mail.htrml

& 2017_01_01_modele_activation_opac_regroupement(1).html
[ 2017_01_01_modele_activation_opac_abonne(1).html

[ 2016_12_20_modele_relance_mail.html

Fhab

Une bonne méthode consiste a télécharger tous les modeéles, les déplacer dans un répertoire de
sauvegarde, puis en faire une copie dans un autre répertoire : ainsi, si les modifications que
vous faites posent des problemes, vous pouvez repartir du modele téléchargé.

2.2. Modifier un modele avec
Notepad ++

2.2.1. Introduction : Le langage html


https://notepad-plus-plus.org/download/v7.5.3.html

Le langage HTML est un langage utilisé sur internet pour la mise en page des sites. Il est constitué

de balises qui servent a donner des indications de mise en page aux navigateurs internet (Comme
Mozilla, Chrome, Safari ou Edge).

44 Exemple : |la balise <b> indique une mise en gras du texte. Pour afficher «
bonjour » en gras, il faut donc indiquer <b>bonjour </b>= bonjour. La balise
</b> indique la fin de la mise en gras du texte.

Vous pouvez modifier sans probleme les balises html et le texte des modeles. L'ouverture et la
modification du modele s'effectuent au choix :

e Sur le bloc-notes (capture ci-contre).

E modele_relance_mail.html - Bloc-notes @ﬂu

Fichier Edition Format Affichage 7

<p>Bonjour 5Hcurlegal secondaryname]} S{curlegal lastname},</p=#if| ScurlegalRepresentative J<p=Ce message concerne  »
votre représenté : 5l cur.usersecondaryname} S{cur.user.lastnamel</prdend<p=s{curwarnMsgl</p=<table> <tr=

<th=Titre du document</th> <th>Date de retour prévue</th= </tr=#foreach( Sreminder in Scur.remindersOfMaxLevel | <tr=
<td=S{reminder.bibRecordTitle}</td> <td>S {reminder.dueDate}</td> </tre#end</table>#if| ScurotherReminders.size() =0
<p>S{curinfoMsgls/p=ctable>  <tre<th>Titre du document</th> <th=Date de retour prévue</th=> </tr=#foreach( Sreminder

in ScurotherReminders )  <tr> <td>S{reminder.bibRecardTitle}</td> <td=5{reminder.dueDate}</td> <ftr>#end</table=tend
<hr=<p=>Cordialement, <p><p=Les bibliuthécaires-:fpb-l

e Ou un éditeur de code type Notepad++ (capture ci-contre).



<p>Bonjour $!{cur.legal.secondaryname} ${cur.legal.lastname},</p>

#if( Sour.legalRepresentative )

<p>Ce message concerne votre représenté : §!{cur.user.secondaryname} 5{cur.user.lastname}</p>
#end

<pr5{onr.warnMsg}</p>
<table>
<try» <th>»Titre do document</th> <th>Date de retour prévue</th» </tr>

=] o N L R

#foreach( Sreminder in Scur.remindersOfMaxLevel )
<tr» <td>§{reminder.bibRecordTitle}</td> <td>§{reminder.dneDate}</td> </ tr>

[ BT B ]

11 f#end
12 </takble>

14 #if( Scnr.otherReminders.size() > 0 )
15 <pr5{onr.infoM=sg}</p>
1& <table>
17 <try» <th>»Titre do document</th> <th>Date de retour prévue</th» </tr>
#foreach( $reminder in Scur.otherReminders )
<tr> <td>§{reminder.bibRecordTitle}</td> <td>§{reminder.dneDate}</td> </tr>
#end
</tablex>
#end

[ T v B ]

[T I % T S R S Ty

ol L R e

%(brb(pbﬂordialement,(pb
<p>Les bibliothécaires</p>

Pour des raisons de lisibilité, nous utiliserons Notepad++ dans cette documentation. Notepad++
fait ressortir les balises html, qui ne se verront pas au moment de I’édition du mail mais
constituent des marques de formatage du texte.

44 Rappel : il ne faut pas modifier le modele avec un logiciel de traitement de
texte (Word ou Open Office par exemple).

Les modeles par mail contiennent deux types de balise :

e Les balises html, servant a mettre en page et en forme le texte. Elles se présentent toutes
avec les chevrons < et >.
e Les balises du logiciel Decalog SIGB, commencant par $ ou #.

Nous traiterons dans cette aide uniqguement des balises HTML (contenues dans < >) servant a la
mise en forme du texte, et pas des balises du logiciel. Modifier les balises utilisées par le logiciel
peut entrainer un dysfonctionnement du modele, il est donc conseillé de ne pas y toucher.

2.2.2. Mettre en gras/italique

Pour mettre une portion de texte en gras, il faut utiliser la balise <b> (pour bold, gras en anglais).
Cette balise doit étre fermée apres ouverture.

Pour mettre une portion de texte en italique, il faut utiliser la balise <i> (italic). Cette balise doit
étre fermée apres ouverture.



Exemple : On veut traiter la phrase suivante « Attention, pensez a bien noter
vos identifiants » : tout en italique, seulement le premier terme en gras. On met
donc dans le notepad les balises comme ceci :

Mise en GRAS
|<1: ‘b: Attentior</b>, pensez a bien noter vos identifiant:</i>

Mise en ITALIQUE

¢4 C€ qui donnera :

Attention, pensez a bien noter vos identifiants :

2.2.3. Paragraphe et saut de ligne

Pour sauter une ligne, il faut écrire la balise <br>. Cette balise n'a pas de fermeture.

La balise <p> (pour paragraphe) sert a délimiter des paragraphes. Cette balise doit étre fermée
apres ouverture. Les paragraphes sont généralement représentés comme des blocs et séparés par
un espace vertical, leur premiere ligne est également parfois indentée.

44 Exemple : Dans I'exemple suivant, on peut voir I'espacement créé par la balise
<p> et le saut de ligne créé par les balises <br>

<br><br>
<p>Cordialement, . ay ga .
PG —— Donne Cordialement. Les bibliothéc
Les bibliothécaires.</p>
Horaires : .
Horaires :

2.2.4. Insérer un lien
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Pour rendre un lien cliquable, il faut pointer vers un site internet ou une adresse mail. La balise a
utiliser est plus complexe que celles vues précédemment : <a href="adresse url">Nom du lien tel

qu’il apparaitra</a>

Il est possible d’utiliser mailto:adressemail pour qu’au clic sur I'adresse mail, la messagerie de
I'abonné s’ouvre pour envoyer directement un mail a cette adresse.

¢hbrr<irE-mail : <a nref="mailto:mediathequelpavsvalleedony. fr'>nediathequelpaysvalleadonx, fr</ax</ /1>

<hbrr¢ir8ite web @ <a href="http://www mediatheoue.vallee.donx. fr»http: //www. mediatheoque , vallee  donx, fro/a></ix¢/p>
® S

=
=

E-mail : mediatheque(@pavsvalleedoicc fr
Site web : htip:www.mediatheque. vallee. dovx. fi-

2.2.5. Mettre le texte en couleur

Le langage html contient un certain nombre de codes couleurs. Il est donc possible de mettre en
couleurs le texte avec la balise <font color=>.. Cette balise doit étre fermée apres
ouverture. Il existe deux types de codes couleur utilisables ici :

e Un nombre restreint de noms de couleur sont reconnus par le HTML : black, gray, maroon,
purple, teal, blue, green, navy, red, white, fuchsia, lime, olive, silver, yellow.

e Toutes les couleurs peuvent étre calculées grace au code RVB en hexadécimal. Cela
donne des codes couleur allant de #000000 a #FFFFFF. Pour trouver un code couleur,

vous pouvez utiliser le module color picker sur Mozilla Firefox ou le site htmlcolorcodes.

Horaires :<br> Horaires :

<font color="fuchsia"> Lundi </font><br> Donne Lundi
<font color="#66CCFF"> Mardi (XEDHt}{brﬂ

2.2.6. Insérer une image

Il existe 2 méthodes pour insérer une image dans un mail :

e Insérer une url pointant vers une image.
e Insérer I'image directement, encodée pour étre compatible avec le mail.

Quelle que soit la méthode employée, il n’est pas garanti que I'image s’affiche dans le client de
messagerie de I'usager. Il faut aussi savoir que I'ajout d’'une image peut augmenter les chances
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gue le mail soit considéré comme indésirable.

2.2.6.1. Insérer une url pointant vers une image

Pour insérer une image, il faut auparavant |I'avoir stockée sur un serveur d’'images, comme celui
fourni avec le Portail Pro ou Essentiel. Vous pouvez obtenir le lien de I'url en ajoutant I'image a un
article. Une fois ce lien obtenu, voila la syntaxe a intégrer : <img src="adresse url">. Il ne faut
pas fermer cette balise.

44 Exemple : voir capture :

= [
Ednew - Bnew 2 24 = logo decalog html E3
~ 1 <img src="http://www.decalog.net/wp-content/uploads/2015/06/1logo decalog.png">

- O X
d H G | d x +

C @ Fichier | fileyf//C:/Users/SRL/Deskt... Tr O

Hyper Text K [ Cerheme =3 Cerhemepro Importés depuis Fir: » length: 78 lines: 1 Ln:1 Col:

deoolog

partageons l'innovation

w

2.2.6.2. Insérer I'image directement, encodée pour étre
compatible avec le mail.

La plupart des boites mails bloquent les urls d'image contenues dans le texte, c’est pourquoi il est
préférable d’utiliser la deuxieme méthode : insérer I'image directement, en I'ayant rendue
compatible auparavant.

Pour rendre une image insérable dans un mail, il faut la coder en base 64. Cette base correspond
au code informatique qui permet a n’'importe quel ordinateur de reconnaitre et afficher une image.
La technique peut sembler complexe, mais beaucoup d’outils existent sur internet pour simplifier la

tache : par exemple, le site base64-image.de

Il suffit d’ajouter une image dans I’écran d’accueil, en cliquant-déposant I'image ou en passant par
parcourir pour sélectionner I'image sur son ordinateur. Cliquez ensuite sur Ouvrir.


https://www.base64-image.de/

& Ouwrk b
i « 4| [} Bureau » Mouvess domier w | | FRechercherdans: Howvesy de 8 WS WL AR TEVIFA I LD
Organizer = Howveau dossier = - [ n
-
W e PC CeCloQ SIGE
W Burezu l=gn
§ decalog.png
= Documents
& Images
J Muzique
8 Objska 30
B Tascearmemmeat "
Mem du Fichiin : | logo decalog.png | Fichisns pamoanalisds w 1
S |

L'image est convertie ! Elle se charge dans le bloc appelé « encoding », il suffit de cliquer sur le
bouton « copy image » pour copier le code informatique correspondant a notre image.

Encoding ©

filename size proggress convertad

hogo decalog.png 418 KB FTxTT = 5.57 KB > show coda ’_‘| ==

Il faut ensuite coller le code de I'image dans notre modeéle de mail. Les images se gerent avec la
balise <img>, qui peut contenir des attributs. Le premier attribut a ajouter est src (source) pour
indigquer I'origine de I'image : <img src="nom_de_l'image">.

<img src="data:image/png;baseé64,iVBORwWOKGgoARAANSUh>

On collera directement le code dans cet attribut (voir capture). Ne pas oublier de fermer la balise
avec le chevron >.

Il faut ensuite spécifier une taille de I'image, en pixel ou en proportion. Le développement des
supports mobiles (téléphones, tablettes) rend la proportion plus pratique. Pour indiquer la taille
d’'une image, il faut utiliser les attributs width (largeur) et height (hauteur). Il est possible
d’indiquer ici des pourcentages. La balise img compléte ressemblera donc a ceci :

<img width="5%" height="5%" src="nom_de_I'image">.

<img width="15%" height=”8%"| src="d£ta:imagefpng:baseﬁd,iVBDRwUKGgoW

%,| decalog SIGB

Bonjour Jean DURAND,
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2.2.7. Créer un tableau

Il est possible de créer des tableaux en code html, notamment pour indiquer des horaires
d’ouverture. Pour créer un tableau, il faut utiliser plusieurs balises :

e <table> pour créer un tableau. A la fin du tableau, il faudra fermer la balise par .

e <tr> pour créer une ligne. La ligne doit étre fermée par .

e <td> pour créer une cellule. La cellule doit étre fermée par .

e <th> pour créer un intitulé de colonne, ce qui a pour effet de faire ressortir le texte (mise
en gras et centré). Cette balise peut étre placée n'importe ou dans le tableau, elle doit
étre utilisée a la place de la balise de cellule et elle doit étre fermée par th>.

Il faut donc créer le tableau ligne par ligne, cellule par cellule.

Horaires :<br>
“table>
“tr>

<th>*Mercredi</th>

<td>9h-12h</td>
<td>14h-18h</td> S

e Horaires :

ctrs _ Donne Mercredi Oh-12h 14h-18h
<th>Samedi</th>
<td>9h-12h</td> Samedi %9h-12h 14h-18h
<td>14h-18h</ td>

“ftr>

< table>

Il est possible de mettre en forme sommairement le tableau grace aux attributs de la balise table
, a remplir directement dans la balise d'ouverture (les attributs n’ont pas besoin d’étre copiés dans
la balise de fermeture :

Border : rend visible les bordures du tableau. Exemple : <table border="1"> :

Mercredi %h-12h 14h-18h

Samedi 9h-12h 14h-18h

e Cellpadding : modifie I'espacement entre le texte et les bords des cellules. Exemple
:<table border="1" cellpadding="15"> :
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Mercredi Oh-12h 14h-18h

Samedi Oh-12h 14h-18h

e Cellspacing : modifie I'espacement entre deux cellules. Exemple : <table border="1"
cellspacing="15"> :

|Mercredi| [9h-12h| (14h-18h|

| Samedi | [9h-12h| (14h-18h|

e Width : indique la largeur du tableau dans la page. Commepour les images, possibilité
d’indiquer une largeur en pixel ou en proportion. Exemple : <table border="1"
width="100%"> :

| Mercredi 9h-12h |14h-18h |
| Samedi 9h-12h |14h-18h |

Certains attributs sont aussi accessibles dans les balises de cellule (<td> ou <th>) ou de lignes
(<tr>) :

e Width : pour indiquer la largeur d’une colonne. Pas besoin de la copier dans les autres
lignes, il faut le spécifier uniqguement dans la premiere cellule de la colonne. Attention
pour les proportions de ne pas dépasser les 100%, et pour les pixels a ne pas dépasser la
largeur en pixels du tableau si indiquée.

<table border="2">
<tr> .
<th width="60%">Mercredi</th> Donne Mercredi Oh-12h ||14h-18h

<td width="20%">9h-12h< /td> :
<td width="20%">14h-18h</td>] l/[ Samedi Sh-12h ||14h-18h

<ftr>
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o Height : doit étre indiguée comme attribut de la balise de ligne <tr>. Fonctionne comme
Width.

e bg color : couleur de fond de la cellule. Peut étre ajoutée dans les cellules ou les lignes.
Voir le chapitre sur la mise en couleur du texte pour plus de précisions sur les codes
couleurs en html.

e Align : pour préciser I’alignement horizontal du texte dans chaque cellule : left (texte
aligné a gauche), center (texte aligné au centre), right (texte aligné a droite), justify
(texte justifié, peu utilisé sur le web car pas bien rendu).

e Valign : pour préciser I’alignementvertical du texte dans chaque cellule : top (texte
aligné en haut), middle (texte aligné au milieu), bottom (texte aligné en bas).

<table border="2">
<tr height="50">
<th width="100" align="eenter" valign="middle">Mercredi</ th>
<td width="100" align="left™ wvalign="beottom">8h-12h</td>
<td width="100" align="right" walign="top">14h-18h</td>

op,, 14h-18h
Mercredi
9h-12h

2.3. Envoyer le fichier sur le SIGB
et tester

e Une fois le modele modifié, enregistrez-le depuis le notepad (raccourci clavier : ctrl+s).

e Vous pouvez maintenant télécharger le fichier depuis votre ordinateur jusqu’au logiciel en
retournant dans I'onglet modeles de document. Au niveau du bloc correspondant au
modele que vous avez modifié, cliquer sur Choisissez un fichier puis Envoyer.

Bien penser a Tester le modele modifié. Tester permet d’éditer un apercu du modele et de
s’assurer qu'il est bien fonctionnel.

Mail d'activation du compte abonné

Télécharger le modéle existant Télécharger | © Aide|

Télécharger le modéle par défaut Télécharger | | Tester
Envoyer un nouveau modéle Choisissez un fichier [Jaucun fic...r choisi
Envoyer


https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/0a39ae3f-9bf9-45a6-b198-8968e9984978.png
https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/c697bdaf-c8bd-4c2a-b913-20b68606a4e2.png

Important : si lors du clic sur "Tester" la fenétre s’ouvre mais reste vide (fond
bleu), cela témoigne d'un probleme au sein du modele, qui va empécher toute
utilisation du modele. Vous pouvez contacter le service support Decalog pour
étre assisté dans cette situation.

3. Exercices

3.1.1. Exercice n°1 : écrire une zone de
coordonnées

Afin de faciliter I’édition des modeles de document par mail, nous vous proposons ici un exercice
simple. Il est possible de copier-coller le texte dans un éditeur de code (bloc-notes ou notepad++),
en modifiant les informations propres a votre structure.

e Le code html en bleu.
e Le texte en noir.

<b=Meédiathéque municipale </b=<br=
1244 Avenue Henri Dunant <br=
07500 guilherand-Granges <br=

04 75 8150 50 <br=
contact@decalog.net

-

e o e e e s o eI mtons S 1 P TITI . .
T T I R G L Y TR Médiathéque municipale
[ eordngss herd E1 F [
| <b>*Médiathéque municipale </b><br> 1244 A‘«EPUE Henr1 Dunant
/1244 Avenue Henri Dunant <br> I\ 07500 guilherand-Granges
! 07500 guilherand-Granges <br> ’04 75 81 50 50
' 1 04 75 81 50 50 <br> |/ ontact@decal "
contactfdecalog.net contac (aﬁ ccalog.ne

Copier le texte dans le notepad++, dans la copie d’'un modele de mail. Attention a ne pas oublier
les balises <br> qui permettent de sauter des lignes. La balise <b> sert a mettre en gras le texte.

3.1.2. Exercice n°2 : écrire un tableau
d’horaires
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Afin de faciliter I’édition des modéles de document par mail, nous vous proposons ici un exercice
simple. Il est possible de copier-coller le texte dans un éditeur de code (bloc-notes ou notepad++),
en modifiant les informations propres a votre structure.

<table cellspacing="15"=
=tr=
<td=Mardi</td=
=td=16h-18h=/td>
<fir>
<tr=
<td=Mercredi</td=
=td=10h-
12h<br=15h-18h</td=
<ftr=
<tr=
=td=Vendredi=/td=
<td=16h-18h</ftd=

<ftable>
oy
= o horsiee biml £ |

: stes|

" T e E Mardi  16h-18h

5 cftE™

En an . 10n-12%

- B Mereredt 31,
- it

=] o -
<t Vendredi </ td> Vendradi  16h-18h
“tdrl6h-18h</ e
e
“<itakle>

Copier le texte dans le notepad++, dans la copie d’'un modele de mail.

Attention a ne pas oublier les balises <br> qui permettent de sauter des lignes. La balise <b> sert
a mettre en gras le texte. Un tableau comporte aussi : <table> pour commencer le tableau, <tr>
pour commencer une ligne, <td> pour commencer une cellule.

“«@
En cas de besoin, le service de maintenance Decalog SIGB se tient a votre disposition via la

plateforme Cérhéme (https://support.decalog.net) ou au 04 75 81 50 50.
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ldentiflants de connexion

1. Remarques préalables

Les fiches d’utilisateurs de Decalog SIGB [coordinateur du réseau, bibliothécaire professionnel,
bénévole... a ne pas confondre avec les abonnés !] se créent dans Administration du réseau,
onglet Utilisateurs.

Un utilisateur se définit par des informations identité personnelle [nom, prénom] et est associé a
un ou plusieurs profils ouvrant des droits qui autorisent I’acces aux modules du progiciel.

1.1. RGPD

Afin de respecter au mieux les stipulation du RGPD, la mise en ceuvre des identifiants de Decalog
SIGB se trouve contrainte :

1. Respect de sécurités lors du choix du mot de passe. C'est pourquoi le mot de passe
« Utilisateur » doit contenir, au moins :

10 caracteres

1 majuscule et une minuscule

1 chiffre

1 caractére spécial ; exemple: ! § * = -

44 A noter:
Caracteres interdits : & et €.

Le systeme contréle et force a respecter un certain niveau de complexité.

2. Renouvellement périodique du mot de passe (cf. ci-dessous).

1.2. Durée de vie



Dans Administration du réseau > [Réseau] > Parametres, un bloc spécifique sert a
paramétrer la durée de validité de I'identifiant en général et du mot de passe en particulier.

Expiration des comptes

©

Expiration des identifiants des utilisateurs professionnels aprés un délai d'inactivité (jours) 345

[ Activer l'expiration des mots de passe des utilisateurs professionnels aprés un délai de 0
non réinitialisation (jours)

2. Générer les identifiants
INitiaux

Administration du réseau, > Utilisateurs], un e-mail d’activation est envoyé automatiquement
a I'adresse électronique renseignée dans la zone « Email ».

Exemple :

Email test@test.fr

votre-bibliotheque.ne-pas-repo...
Bibliothéque : Activation de votre compt... 15:32
Bonjour,

Bonjour,

Veuillez cliquer sur le lien suivant pour activer votre compte :
https://sigb01.decalog.net/index.php?

action =activeAccount&qid=c373fabc-91e5-49¢7-8867-
2d814e301443

Cordialement,

Le clic sur le lien génere I'affichage d'une fenétre indiquant I'identifiant et le mot de passe initiaux.



decalog SIGB

Le compte suivant a été activé :

Identifiant : a.debarmon@decalog.net_1

Mot de passe : tLIZZ2cL

Cliquez sur le lien suivant pour vous connecter (vos identifiants

de connexion vous seront demandes) :

Aller 3 la page d'authentification

Attention ! Il convient de s’assurer d’étre bien déconnecté de Decalog SIGB avant de
cliguer sur le lien.

En cas d’erreur de saisie 3 fois consécutives, le compte est verrouillé durant 3 minutes.

3. Se connecter Initlalement

Pour utiliser Decalog SIGB, il convient de s’identifier au préalable.
Pour ce faire, procéder comme suit :

1. Dans la mire affichée a I’écran, saisir les identifiants personnels générés automatiquement par
Decalog et servant a la connexion initiale.



Decalog SIGB

Identifiant

Mot de passe @

Se connecter

Mot de passe oublié ?

En cliguant sur le bouton "Se connecter”, vous acceptez que Decalog utilise des cookies
afin de vous authentifier.

Identifiant Reporter celui fourni par Decalog.

Mot de passe

au
A noter : Le systéme n’est pas

sensible a la casse.

Reporter soigneusement et scrupuleusement celui fourni
par Decalog.

Perelachaise@gmx.fr_3

uhO**Zk_ @

44 A noter : Le systeme est sensible a
la casse. Au bout du champ « Mot
de passe », cliquer sur le bouton
représentant un ceil [

@

] pour démasquer le mot de passe
saisi.

2. Cliguer sur le bouton « Se connecter ».


https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/HWbimage.png

A noter : Les identifiants possédent nativement une durée de vie 90 jours.

4. Personnaliser les
identifiants

Apres la connexion a Decalog SIGB, initial, chaque utilisateur de Decalog SIGB peut personnaliser
ses identifiants.

Pour ce faire procéder comme suit :

1. Dans la barre persistante de « Decalog », cliquer sur le nom de |'utilisateur ; exemple :
« Agent02 ».

c

1 < > G 23 sigb01l.decalog.net/index.php?_action_=index

[0 PERSONMEL [ DECALCG [ PORTAIL [ SIGE [ BOITE ACUTILS

Decalog ,

~ Agent02 Médiathéque DECALOG Nouvelles interfaces

2. Accéder a I'onglet « Informations »

Catalogue Préts - Retours Attrit

3. Dans le bloc « Identifiants de connexion », procéder a la mise a jour ;



Ildentifiants de connexion

Date de derniére modification du mot de passe : 18/07/2024 15:41 (aujourd’hui)

Identifiant
Mot de passe ®
Verif. mot de passe ®
Identifiant Saisir le nouvel identifiant qui convient.
“
A noter : Le systeme n’est pas
sensible a la casse.
Mot de passe Reporter soigneusement et scrupuleusement celui fourni
par Decalog.
“
A noter : Le systeme est sensible a
la casse. Au bout du champ « Mot
de passe », cliquer sur le bouton
représentant un ceil [ ] pour
démasquer le mot de passe saisi.
Vérif. mot de passe Saisir une nouvelle fois le mot de passe pour le valider.

4. Cliquer sur le bouton « Valider » pour sauvegarder la saisie.

Pour vérifier la mise a jour des identifiants, il convient de se déconnecter et de se reconnecter.

5. Régénérer les identifiants

Pour régénérer des identifiants, procéder comme suit :
1. Accéder a « Administration du réseau » ;
2. Rester dans I'onglet « Utilisateurs » ;

3. Dans le volet de gauche, repérer dans la liste afficher le nom de I'utilisateur en question ;


https://bookstack.decalog.net/uploads/images/gallery/2026-08/HWbimage.png

Utilisateur o

-7 Agent 01 )
test@test.fr

4. Dans le volet de droite, dans le bloc « Informations », cliquer sur le bouton « Générer nouveaux
identifiants »

£ Générer nouveaux identifiants

Date de derniére connexion : 18/07/2024 14:20 (aujourd'hui)

Date de derniére modification du mot de passe : 12/12/2023 10:33
(219 jours)

5. Copier les identifiants affichés dans la fenétre ;

F N |

Générer nouveaux identifiants ®

Le compte suivant a été activé pour l'utilisateur 02 Agent 02

identifiant : Lariflettebé
mot de passe : Dz*i9tmt

[Attention ce message n'est affiché gu'une fois)

Fermer Imprimer

6. Coller les identifiants dans un fichier texte [de type « Bloc-notes »] ;

7. Se dé connecter et se reconnecter avec les nouveaux identifiants.

6. Verrouiller des identifiants



Pour verrouiller des identifiants, procéder comme suit :

1. Accéder a « Administration du réseau » ;

2. Accéder a « Utilisateurs » ;

3. Dans le volet de gauche, repérer dans la liste afficher le nom de I'utilisateur en question ;

4. Dans le volet de droite, dans le bloc « Informations », cliquer sur le bouton « Générer
nouveaux identifiants ».

44 A noter : La régénération des identifiants rend automatiquement caducs les
précédents.

En cas de besoin, le service Support Decalog SIGB se tient a votre disposition via la

plateforme de maintenance : https://support.decalog.net.



https://support.decalog.net

