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LES MANIPULATIONS DANS LL@S Extractions Personnalisées

| Extraire un fichier pour éditer des étiquettes sous Word I

(exemple pour des étiquettes d’Affectation)

Au préalable, créer dans le dossier « Mes documents », un répertoire que vous nommerez « Extract
personnalise »

1. - Choix des criteres de sélection

e On recherche des éleves scolarisés (sans date de sortie, et avec une division renseignée),

ET

e J’adresse du responsable Iégall

(rappel : la rubrique « adresse de l’éleve » n’a pas encore été implémentée dans le

dictionnaire des rubriques)

On peut également lancer cette extraction pour une seule division, comme I’exemple ci-
dessous, ou pour un MEF.

Titre de I'extraction :

I_etiquettes affectation l Enragistrar sous

Description de Mextraction

etiquettes affectation

Critéres de sélection
ET/OU i Théme Critére Condition Valeurs )]
I 'VI Scolarité actuelle ;I Divisicn ;I Egal ;I |201 ;I I 'VI @G}
IEF =] I VI Responsables =~ Légal =] Egal =1 I]. YI I Yl @@
l Suite 5 l I -ii.;tour

2. - Choix des rubriques a afficher

Conforme aux étiquettes issues de GEP ; seule la rubrique des Bourses ne pourra pas apparaitre dans
I’extraction issue de Sconet

nom (éleve) prénoml (éleve) INE Date naissance Sexe

Mef division optionl option2 option3

Nom (responsablel) prénom (responsablel) N° téléphone personnel
Adresse 1, 2 34 code postal, commune

Rubrigues Champs a afficher

Prénom 1

e

Nom

; Date de naissance
I <= Enlaver Sexe

MEF

DSI/SAIE 10
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Voici , comme exemple, les étiquettes qui sortent du logiciel GEP / Module Affectation :

< CDOFF =

0310000%¥ LYCEE JEAN VIADIEUD
TOULOUSE

LAapnanh MARTON 1600000007E

22/01/90 zsexe:F  bourse :MNON

Z2GTET 2 1 options:AGLL1,E3P2C,MFPH

LAapnaph JEAN-JAC t&l:0565591285

580, ROUTE DEZ ERUTMES

31100 TOULOUIE

0310000%¥ LYCEE JEAN VIADIED
TOULOUIE

BEEBEEE Fakien 1600000002 &

17/06/86 sexe: M  bourse :MON

1BT232 31405 ETA31AhA options:AGL1

BEEBEEE Gerard tEl:0267927354

EUE DU PONT VIEUX

31100 TOULOUIE

0310000%¥ LYCEE JEAN WVIADIEU
TOULOUSE

LAKALHAALR Hicham 169580124170

02/01/87 sexe:M hourse:OlT

TES TE31 options:AGL1,E2FPZ, MATHS

LAKALHAALR MIMOUNA t&l:0565595507

LES WIOLONT BEATG P 3 RUE PATIL

31100 TOULOUIE

0310000%¥ LY¥CEE JEAN VIADIED
TOULOUIE

BEEZABEEE EMMLWNUEL 169901933 0K

D2/02/88 sexe:M bourse :MNON

T3 3WT T31 options:AGL1,E3P2C, ML

BEZABEEEE PATREICE té&l:0565597295

Li CROUISE

31100 TOULOUIE
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3. — Exporter Pextraction vers EXCEL

I Exporter |

Apres avoir enregistré votre extraction, cliquer sur le bouton détimiteur

La fenétre de téléchargement de fichier s’ouvre :

Téléchargement de fichiers il

Youlez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

cliquer sur
Enregistrer

53 Mom | exporbCSYExkraction, csv
Type: Fichier de valeurs séparées par des virgules i
Die: rsadiff.in.ac-toulouse, fr

Dliwrin Erregistrer Annuler

5iles fichiers telécharoes depuis Inbemet sont utiles, certains fichisrs
peluyvent prézenter des risques pour votre ordinateur. Mouviez pas ou
renregistrez paz ce fichier si vous n'étes paz s0r de son origine. Quels
zont les rizques ?

4. OU enregistrer le fichier ?

Dans le dossier préalablement créé « Extract personnalise » dans « Mes documents »

Enregistrer sous

T . | r o
Enregistrer dang: I@l extract personnalise LI (4] ',-_‘*&_'5 B

Modifier le nom du fichier :
r@)' « Etiquettes_affectation »

Eilir=al

/7 Cliquer sur
Enregistrer

Marn du fickier ;

O ‘Ex j Enlég_'rs_trer' I
Type: I_Fic:hier de waleurs séparées par des virgules Mi_tﬁl Annuler |
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Publipostage des étiquettes dans Word

Les écrans ci-dessous peuvent étre sensiblement différents suivant la version du logiciel Word utilisée.

Aller dans le menu Fichier / Nouveau
Aller dans le menu QOutils / Publipostage

Document principal :

Cliquer sur Créer

Puis sur Etiquettes de
publipostage

La fenétre ci-dessous s’affiche :

Cliquer sur Fenétre active

Source de données :

Cliquer sur Obtenir les données

Puis sur OQuvrir la source de
données

Aide au publipostage HE

Cette liste vous aide & opérer une fusion. Commencez avec le bouton Créer,

2 =]
| =2 Dacumient principal

o ] publipostage...
2 .
Enveloppes. .,

Catalogues...

Resatlic et oeimment W Erd marmali

= i
3 Fusionner les données aver le document

Figignner. i |

Annuler |

Microzoft Word

“‘:? Pour créer des etiquettes de publipostage, vous pouvez utiliser la Fengtre du
j document ackf Documentz . ou bien une nouvele fengtre,

| Ferétte active i | Bouveau dacument principal I

Aide au publipostage

L'ét,ape su'iyante,'c_nnsiste & ourir ou créer Un fichier de daonnées, Ciiquez sur
Obtenir les données,

1
=] Document principal

Créer ™ Préparer.

Type de Fusion: Etiquettes de publipostage
Dacurient principal: Document2

2 L‘%.] Source de données

[ Cbtenit les données_"'!

Créer la source de données. ..

Yy =+ la source de donné
3 vy TR
Utiliser un carnet d'adresses, .,

Options pour les en-kétes...

Fermer |
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Sélectionner le fichier Etiquettes_affectation placé dans Extract personnalise

Cliquer sur le fichier
Etiquettes_affectation

Si besoin, sélectionner
« tous fichiers (*.%) »

Cliquer sur Ouvrir

Puis cliquer sur Préparer le
document principal

Sélectionner le format des
étiquettes que vous
souhaitez utiliser

A titre d’exemple, pour Sconet, ce sont les
Formats L7162, L7159, L7163 qui ont été
Préconisés, mais vous pouvez utiliser tout autre
Format en votre possession

Cliquer sur OK

Microsoft Word

Options pour les étiquettes

c par déFaut (Auto)

L2162 Miri - Adresse
L2183 Mini - Expédition
(L2156 Mini - Disquette
L7159 - Adresse
L7160 - Adresse
L7161 - Adresse
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cliquer sur le bouton Insérer
champ de fusion

Sélectionner les champs
dégirés

A
Ala mise en forme des

étiquettes doit se faire

maintenant.

Vous pouvez donc mettre :

- des espaces

- ou des retours a la ligne entre les
champs insérés.

- Du gras, de I'italique ....

J

Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs
dans l'exemple d'étiquette. Yous pouvez modifier et metkre en Forme le
champs et le texte dans la zone Exemple d'&tiquette.

i Insérer champ de fusion ™ 3

ol

Divisior

Mam

Prémorm_1

Legal

Mormn_resp
Prénom_resp
Code_postal_resp
Commune_resp
Ligne_1_Adresse
Ligne_2Z_Adresse
ChampFusionfuto

oK |

Annuler I

3]

[

Fermer I

Aide au publip

ostage

[ e T
X

Etiquettes

Cliguez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs
dans l'exemple d'étiguette. Vous pouvez modifier et mettre en forme le
champs et le texte dans la zone Exemple d'étiquette.

Insérer champ de fusion ™

kempde d'étiquette ;

«Civilité_resp»
«Tel mobile reso»

«Nom_resp»

«Nom» «Prénom 1»

«INE»  «Date_de_naissancesn  «Sexen

] » «Division» «Option 1s  «Option 2»
«Option_3»

«Prénom_resp»

HEI

e Par exemple, laisser 2 ou 3 espaces apres le champ « Nom » et avant d’insérer le champ « Prénom 1».

e Taper sur la touche Entrée avant d’insérer le champ « INE » ,

De méme pour la 3*™ ligne, le champ « MEF »

e e choix de la taille, du style de la police doivent se faire également AVANT de cliquer sur OK :
Si vous souhaitez que le nom et le prénom du responsable soient en caracteres gras, sélectionner la

ligne

« Prénom_resp » « Nom_resp » et faire un clic droit de souris.

Dans la fenétre affichée, cliquer sur Police

éf;. Couper
Copier

ﬁ Coller

A Police...

= Paragraphe. ..

_— -
1= Puces et numeros...

% Lien hypertexte...

Synonymes
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Sélectionner la police, le style et la

Police, et attributs | Espacement | Animation |
. o,z Police
taille souhaités [rines Row R~
(Tahorna
[Tahama Small Cap

(Tempus Sans ITC

Couleur de la police ¢ Soulignement :

IAutomathue L‘ !(Aucun) j I"

Cliquer sur OK

Attribues
I Barré I~ ombrg. I~ Petites majuscules
™ Barre double I Contour I Majuscules
I~ Exposant I Relief I Masqué
1™ Indice [~ Empreinte
Apercy

«Prénom_resp» «Nom_resp»

Police TrusType, identique & [cran =t & limpression.

Par défaut...

soier

Ande-au publipostage i

: Etiquettes 2%
Lorsque la mise en forme

des étiquettes est aCheVée, Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs

. dans I'exemple d'étiquette. Vous pouvez modifier et mettre en forme le
cliquer sur OK champs et le texte dans a zone Exemple d'étiquette.

\nsértﬂ champ de fusion =

Eﬁe\q‘e d'étiquette :

«N o¥; «Prénom_1»

o
«INE»' «Date de naissancer «Sexen =
«MEF»  «Divisions  «Option_1s  «Option_2w
«Option. 3»

«Civilité_resp» «Nom_resp»  «Prénom_resp»
«Tel mobile reson {ae]
Ok | Annuler |

Fermer

(Aide au publiposta

i Le document principal et la source de données sont préts pour la Fusion,
| Cliguez sur Fusionner,
Enfin cliquer sur 1 |
¢ qu? sur le ] Document principal
bouton Fusionner T e
Creer Modifier

Type de fusion étiquettes de publipostage
Document principal @ Documents

B
2 Source de donnges

Obtenir les donnges ~ Modifier =

Données T delevie_adresse bxt

Er
3 ENFusionnet les données avec le document —

Options de reguéte. ., I

Options choisies !

Supprimer les lignes vides dans les adresses
Fusionner vers un nouveau document

Fermer |
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Fenétre suivante, cliquer sur I — [#]%]

Fusionner Fusionner vers;
i OCUE | Conflguret .., | _P.n'ﬁ_uLer |
rEnregistrements & fusic e |
7 Tous o D_é: l -ml Aerifier...

- - | Opions de requéte...
iLors de la fusion d'enregistrements

& Tgnorer les lignes vides.
£ Trprimer les lignes vides.

Pas doptions de requéte actives,

Vous pouvez faire du publipostage avec une lettre-type de la méme fagon :

11 faut composer votre lettre type en incluant les champs (Nom de I’éleve, adresse, responsable, ect.....) au bon
endroit.

La fusion permettra d’imprimer des courriers type a tous les parents d’une division, d’un Mef ou de tout
I’établissement

Aide au publipostage 1IN illj

Cette liske vous aide & opérer une fusion, Commencez ave: e bouton Créer,

1
=1 pocument principal

L

B Etiquettes de publipostage:..
2 Enveloppes. ..
Catalogues. ..
Retabliv endocument YWord marmal., .

3
. Bl Fusicririer les données avec le document

Fusionmer... I

annuler |



