Relevé des notes pour la Certification intermédiaire	
MODE D’EMPLOI
Remarque importante : ce publipostage est fait pour fonctionner avec l’Office version 2007 mais c’est plus « délicat » pour le faire fonctionner avec une version 2003.
1. Ouvrir le fichier Excel « Fichier élèves.xls »
2.  Sélectionner la feuille :
· Publipostage M si la ou les classe(s) concernée(s) fait(font)  partie du groupement C
· Publipostage M+Sc si la ou les classe(s) concernée(s) fait(font)  partie du groupement A et B.
3. Sélectionner pour chaque élève :
· Le nom
· Le prénom
· La spécialité
· La date de la séquence 1 de maths
· La note de la séquence 1 de maths
· La date de la séquence 2 de maths
· La note de la séquence 2 de maths
· 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)
j. 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
4. Fermer le fichier Excel « Fichier élèves.xls »

5. Ouvrir le fichier Word adéquat :
· « Relevé Maths Certif Intermed » si la ou les classe(s) concernée(s) fait(font)  partie du groupement C.
·  « Relevé Maths+Sciences Certif Intermed » si la ou les classe(s) concernée(s) fait(font)  partie du groupement A et B.
6. A l’ouverture du fichier Word, la fenêtre suivante s’ouvre : Répondre Oui

[image: ]

· Remarques : une recherche de la source de données (le fichier Excel précité) peut s’avérer nécessaire :
· Sélectionner le fichier Excel précité
· (Ou) Sélectionner ensuite « publipostage M »pour les spécialités du groupement C.
· (Ou) Sélectionner ensuite « publipostage M+Sc »pour les spécialités des groupements A et B.



7. La fenêtre suivante s’ouvre : Modifier le nom de l’établissement (cela sera ainsi modifié sur tous les relevés).
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8. C’est fin ; Cliquer sur l’icône « terminer et fusionner »
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9. [image: ]Sélectionner « imprimer les documents » puis le nombre de vos élèves enregistrés
[image: ]

10. Cliquer sur « OK » : vos relevés s’impriment.
PS : pour toute question d’ordre technique, me contacter par mail : diego.dorian@ac-bordeaux.fr
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