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MODE D’EMPLOI
1. Enregistrez les 4 fichiers sur le « bureau » de votre ordinateur (ou dans un dossier dont vous retiendrez le nom) :

· Fichier Word « mode d’emploi »

· Fichier Word « Relevé Maths+Sciences Certif Intermed.doc »

· Fichier Word « Relevé Maths Certif Intermed.doc »

· Fichier Excel « Fichiers élèves.xls »

2. Ouvrir le fichier Excel « Fichier élèves.xls »
3.  Sélectionner la feuille :

· Publipostage M si la ou les classe(s) concernée(s) fait(font)  partie du groupement C (Maths seulement)
· Publipostage M+Sc si la ou les classe(s) concernée(s) fait(font)  partie du groupement A et B. (Maths et sciences)
4. Sélectionner pour chaque élève :
a. Le nom
b. Le prénom

c. La spécialité

d. La date de la séquence 1 de maths

e. La note de la séquence 1 de maths

f. La date de la séquence 2 de maths

g. La note de la séquence 2 de maths
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Inutile de saisir la note totale de Maths
h. La date de la séquence 1 de sciences

i. La note de la séquence 1 : Activité expérimentale (/7)
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La note de la séquence 1 : Compte rendu (/3)

· Inutile de saisir la note de la séquence 1 de sciences
k. La date de la séquence 2 de sciences

l. La note de la séquence 2 : Activité expérimentale (/7)
m. La note de la séquence 2 : Compte rendu (/3)

· Inutile de saisir la note de la séquence 2 de sciences
· Inutile de saisir la note totale de Sciences
5. Fermer le fichier Excel « Fichier élèves.xls »

6. Ouvrir le fichier Word adéquat :

· « Relevé Maths Certif Intermed » si la ou les classe(s) concernée(s) fait(font)  partie du groupement C (Maths seulement)
· « Relevé Maths+Sciences Certif Intermed » si la ou les classe(s) concernée(s) fait(font)  partie du groupement A et B (Maths et sciences)
7. A l’ouverture du fichier Word, la fenêtre suivante s’ouvre : Répondre Oui
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La fenêtre suivante s’ouvre : Cliquer sur « rechercher la source de données » (vous allez rechercher votre fichier Excel)
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La fenêtre suivante s’ouvre : Cliquer sur bureau (il faut ouvrir le dossier où vous avez enregistrez les 4 fichiers à l’étape 1).
10. La fenêtre suivante s’ouvre : Cliquer sur le fichier Excel « Fichiers élèves.xls » [image: image7.png][ crééfe)le
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(c’est votre source de données)

11. La fenêtre suivante s’ouvre, sélectionnez :
· Publipostage M si la ou les classe(s) concernée(s) fait(font)  partie du groupement C (Maths seulement)

· Publipostage M+Sc si la ou les classe(s) concernée(s) fait(font)  partie du groupement A et B. (Maths et sciences)

[image: image8.png]Feher Gdton ffchage Inseton Fomat
@ o [F1[7] B | msérerunmotcé~ [{ 4 Grammaie ot orhographe /7 t [
DEEa8 GRY| L m|l o T <% Q@ne Q.
A Tire ~ Times New Roman EEITTE = O-#-A-.
) Synthese sutomatigue,
omg (2 Suivides modfications CrbmaR | z L L L z
T gy ComParason o fuson dedocuments iques — Sciences Physiques
ot o document
Colsorationenfigne ——
Letres o pblpostage asstantFuson ot publostage
B NO1 | owlesrlewet Afichra bane doutls Fusn ot pblpostage
PRE Macro =] Enveloppes et étiquettes.
Wodile et conslénerts [——
- Etabl 22 options de convection automatiaue, o
Personnaliser. -
fiques
e & Note®
1
(Avant fin . Frre





12. La fenêtre suivante s’ouvre : Modifier le nom de l’établissement (cela sera ainsi modifié sur tous les relevés).
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C’est presque fini ; Cliquer sur « Outils » puis « Lettres et publipostage » puis « afficher la barre d’outils fusion et publipostage »
14. La barre d’outils s’affiche :



15. Cliquer sur les flèches pour vérifier vos relevés :
16. Cliquer sur l’icône « fusionner vers l’imprimante » pour imprimer vos relevés vos relevés :


17. Bravo c’est fini
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A faire si il y a une note en sciences, sinon passez à l’étape 5
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