
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guide de prise en main 
 

2016 

 
ADRT du Loiret 

19/07/2016 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
TOURINSOFT est la base de données régionale recensant l’ensemble de l’offre touristique. 
 
Cet outil est mis à votre disposition par l’ADRT du Loiret et le CRT Centre Val de Loire. 
 
Cet outil étant une ressource partagée par tous, un certain nombre de règles s’appliquent, qu’il faut 
respecter pour que l’outil reste performant. 
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LEXIQUE 
 
 
 
Bordereau : Le terme Bordereau désigne une catégorie d’offre : dans Tourinsoft il en existe 16 : 
 

- Patrimoine Culturel PCU 
- Patrimoine Naturel PNA 
- Hébergements Collectifs HCO 
- Hébergements Locatifs HLO 
- Hôtellerie HOT 
- Restaurants RES 
- Activités sportives et culturelles ASC 
- Equipements de loisirs LOI 

- Fêtes et Manifestations FMA 
- Villages Vacances VIL 
- Résidence de Tourisme RET 
- Hôtellerie de Plein Air HAP 
- Aires de Camping Car ACC 
- Dégustation DEG 
- Itinéraires Touristiques ITI 
- Services de proximité SDP 

 
Offre : Le terme d’offre désigne chacune des « fiches » qui ont été crées et renseignées dans la base 
de données et qui correspond à un partenaire, une activité, etc… 
 
Onglet : Ce terme désigne un composant d’une offre, chaque offre se découpe en plusieurs onglets : 
Identification, Localisation, Accueil, Tarifs, Equipements et services, Multimédia,etc… 
 
Champ : Un champ désigne une information à renseigner. Chaque onglet composant l’offre est 
constitué de plusieurs champs. Par exemple pour une offre de Fêtes et Manifestations, dans l’onglet 
Identification il faudra renseigner le Champ Descriptif. 
 
 
 
  



SE CONNECTER 

 
 
La base de données est accessible uniquement en ligne. 
 
Vous n’avez rien à installer sur votre ordinateur. 
 
L’URL d’accès est : http://cdt45.tourinsoft.com 
 
 
 
La page d’accueil se présente sous cette forme : 
 
Trois accès sont possibles : 

- Saisie et gestion des informations : c’est l’accès qui vous servira le plus car c’est par ici qu’on 
accédera à la base de données. 

 
- Gestion Accueil : cet accès vous redirigera vers un module destiné à être utilisé à l’accueil, il 

est aujourd’hui peu utilisé. 

 

- Gestion Projet : Accès qui n’est utilisé qu’au niveau régional. 
 

Il faut donc cliquer sur l’icône « Saisie et gestion des informations » ! 
 
 
 
 
 
 
 

Accès Base de 

Données 
Accès Module d’accueil 

http://cdt45.tourinsoft.com/


Il faudra vous identifier avec les Login et Mot de passe qui vous ont été fournis par l’ADRT du Loiret. 
 
Ces identifiants sont PERSONNELS, il est très important que vous utilisiez les vôtres car vos 
préférences seront enregistrées ! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La première page de la base de données se présente : 

 
 
Dans cet espace vous allez pouvoir effectuer une recherche dans l’ensemble de la base de données. 
Cette recherche s’effectue sur l’ensemble des bordereaux. 
Cette recherche peut être multicritères. (Voir plus loin) 
 
 
 
 
 
 
 
 



Cette partie est destinée aux bordereaux. 

 
 
 
Vous retrouvez chacun des bordereaux par son icône. 
 
Lorsque vous cliquez sur l’une des icônes, vous arrivez sur une page de recherche : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



FAIRE UNE RECHERCHE 

 
Lorsque vous avez accédé à un bordereau : 

 
Les différents onglets vous permette chacun une tâche particulière : 
 
Visualisation : Cet onglet vous permet de visualiser toutes les offres, celles que vous avez créées 
aussi bien que celles qui sont déjà dans la base de données régionale. 
 
Ajout : Cet onglet vous permettra de créer une nouvelle offre. 
 

 Vous êtes automatiquement sur l’onglet « Modification » : 

 
 
Cet onglet vous permet de faire une recherche sur les offres et après de les modifier. 
  

Deux possibilités d’accès : 

- Accès Offres : ce sont toutes les offres de votre territoire 

- Accès Offres dép. et rég. : ce sont les offres du reste de la 

région pour lesquelles vous n’avez qu’un accès limité. 

Modification 

Autres onglets possibles : 

Visualisation, ajout 



Structure de la recherche :  

 
 
 
 
 
Les champs de recherche de base sont : 
 
Identifiant : Il s’agit de l’identifiant de l’offre que vous souhaitez rechercher. Ce champ est rarement 
utiliser car les identifiants sont attribués aux offres aléatoirement par le système par un système de 
codification TOURINFRANCE. 
 
Activité sur l’offre : Par le biais des champs de recherche vous pouvez rechercher une offre créée à 
une date particulière ou dans une fourchette de dates, ainsi qu’une offre modifiée à une date 
particulière ou dans une fourchette de dates. 
 
Pays Touristique : Vous avez la possibilité de sélectionner la zone géographique sur laquelle se 
trouve l’offre recherchée. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ici est indiqué le nombre 

d’offres totales du bordereau. 

Les champs sur lesquels vous 

pouvez faire une recherche 

sont indiqués ici ! 

Vous avez la possibilité 

de sauvegarder votre 

recherche. 

Lancer la recherche ! 



Comment ajouter un champ de recherche ? 

 
Les champs de recherche de base étant limités vous aurez très vite envie d’ajouter des possibilités 
de tri sur certains champs spécifiques. 
Il peut être utile alors de savoir où se trouve cette fonctionnalité. 
 

 
 
Lorsque vous cliquez sur ce bouton une fenêtre apparait : 

Vous pouvez alors sélectionner parmi tous les champs qui définissent l’offre concernée pour 
effectuer vos recherches. Sélectionnez-le avec la coche et pensez bien à valider ! 
 
Vous avez donc la possibilité d’en cocher plusieurs pour les intégrer tous ensemble. 
 
Prenons comme exemple les champs ‘Communes’ et ‘Date’. 
 

Les options du moteur 

de recherche se 

trouvent ici, sous la clé 

à molette !! 



Les champs apparaissent à la suite des champs précédents :  

 
 
 
 
 

Le champ ‘Commune’ : 
Ce champ fonctionne grâce à une saisie 
prédictive, c'est-à-dire que le système vous 
présentera une liste de communes 
correspondant aux premières lettres que 
vous aurez tapées. Il vous suffira ensuite de 
sélectionner la commune voulue. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ici, le champ ‘Commune’ 

Ici, le champ ‘Date’ 



 
 
 

Le champ ‘Date’ : 
 
Ce champ vous offre plusieurs 
possibilités de recherche : une 
liste déroulante de choix OU des 
champs au format date qui vous 
permette de sélectionner une 
date exacte ou une fourchette de 
date. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
La page de résultat se présente sous cette forme : 

 
 
 
 
 



Les fonctionnalités du Listing : 

 
 
 
 
 
 
 
Modifier : Ce bouton ouvre la fiche de l’offre de manière à ce que vous puissiez la modifier. 
 
Dupliquer : Ce bouton permet de créer une copie de l’offre, cette copie s’ajoute au listing. 
 
Supprimer : Ce bouton supprime l’offre à la fois du listing et aussi de la base de données. 
 
 
Il est possible d’ajouter des colonnes dans le listing pour faciliter la recherche des offres : 

 
Le listing initial est trié selon l’ordre alphabétique du nom des Offres. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur la croix permet d’ouvrir une fenêtre de commande qui offre la possibilité d’ajouter une 
nouvelle colonne ou de supprimer la colonne sélectionnée. 

Le nom de l’offre 

Le bouton 

pour Modifier. 

Le bouton pour 

Dupliquer une offre. 

Le bouton pour 

Supprimer une offre. 

Cliquez sur la croix. 

Une fenêtre apparaît. 



Ajouter une colonne à droite : 

 
Une fenêtre de sélection du champ apparait : 
il vous faut alors sélectionner le champ que vous voulez faire apparaitre dans la colonne à droite du 
champ Nom de l’offre. 
Une fois le champ sélectionné, n’oubliez pas de valider !! Le champ sélectionné apparaît dans une 
colonne ! 
 
 

A cet instant, le listing est trié : dans un premier temps par ordre alphabétique des noms des offres. 
En cliquant sur la flèche à droite du nom du champ, on peut forcer le tri à s’effectuer via ce champ. 

 

Sélectionnez un 

champ 
Validez ! 

Pour trier via ce 

champ, cliquer sur la 

flèche. 



 

Les offres sont désormais triées par ordre alphabétique des communes.  

Il est possible d’insérer autant de colonnes qu’on le souhaite, mais il est souvent préférable 

de limiter les champs de tri à deux ou trois. 

 

Autres fonctions du listing :  

 

 

 

 

 

Les communes sont 

triées ! 

Tout supprimer 

Nombre d’offres 

du listing 
Nombre d’offres par page 

Gestion des Pages 

Gestion du panier 

(voir plus loin) 

Réinitialiser le listing : 

Permet de remettre à zéro les 

critères de tri. 



 

 

 

 

 

 

Changer de mode : 

Vous avez la possibilité, lorsque vous êtes sur un listing de recherche de changer son mode 

d’affichage :  

 

Mode Consultation : C’est le mode le plus habituel, celui qui est par défaut et qui présente 

le listing comme nous l’avons vu précédemment. 

 

 

 

Revenir au moteur 

de recherche 
Exporter le listing sous 

un format Excel. Changer de mode de 

visualisation du listing 



Mode Consultation Web (sous conditions de modèle existant) : C’est un mode qui vous 

permet de voir directement quels sont les champs renseignés ou non, vous pourrez ainsi 

vous rendre compte s’il manque des informations indispensables. 

 

 

Mode Saisie (sous réserve de compatibilité des champs) : Ce mode vous permet 

d’enregistrer « à la volée » des informations dans les champs que vous avez fait apparaitre 

dans le listing. Pensez à ENREGISTRER. 

 

 

 

 

 



LE FONCTIONNEMENT DU PANIER 

 

La base de données vous permet de sélectionner des offres en particulier. Ces offres seront 

« mises en panier » pour que vous puissiez les utiliser par la suite dans des actions 

particulières. 

 

Pour retrouver ces offres, vous pouvez cliquer directement sur le panier  

 

L’utilisation des offres en panier : 

 

Les offres que vous avez sélectionnées dans votre panier peuvent être utilisées de plusieurs 

manières : 

- Pour faire des Mailings : en version papier ou électronique, cet outil permet de créer 

des documents se basant sur les informations renseignées dans les offres. ex : faire 

un e-mailing à des clients, faire des étiquettes pour un envoi en nombre,… 

- Pour faire des exports : les exports sont disponibles sous plusieurs formats : PDF, 

Word, Excel,… Ces exports sont basés sur des modèles à construire en amont. 

- Pour faire des questionnaires : il en existe deux versions : Web ou papier. Ces 

questionnaires permettent d’interroger des partenaires pour la mise à jour de leurs 

offres. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les offres que vous avez choisies 

apparaissent en Violet, et sont 

directement mises dans le panier. 


