Base éléves : des étiquettes avec Open Office 2

Base éleves :
des étiquettes avec OpenOffice 2.0

1. Exportation du fichier CSV depuis Base éléves

Apreés identification dans l'espace directeur, choisir le menu « Gestion courante » puis « Extraction »,
puis cliquer sur « Extraire un fichier contenant I'ensemble des éléves de votre école » :

minislire 'fi a' 7 i * . {94
Edpcarion i L .- ‘i 5
: g gt i 1
rg:,':-!:—?::ﬂ !.'_—-\ﬁ?\'\:.'.l 3 | Vo i : * L
Ii:l:::ll::;ll = ¥ ZesHon courante
S :
o Extraction
—
Extractions 2

Cette rubrique vous permet de

& Extraire un fichier contenant I'ensemble des éléves de votre écule./

# Extraire les données en vue d'alimenter la base de données de 'application 1'ADE.

Vérifier que le bouton radio « Identité de 1'éléve » est bien coché (sinon le cocher) et cliquer
« Chercher ». Un lien « Extraction - format CSV » est proposé, cliquer sur ce lien :
Demande d'extraction

Miveau Cycle Classe Catégorie

J " Responsable

Extraction correspondant aux critéres

Extraction - format CSv «—— 3

Une fenétre de téléchargement de fichier s'ouvre, cliquer sur « Enregistrer »

Téléchargement de fichier x|

Youlez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

@ Mo : CSWEsxkraction.csy
Type: Feuile de calcul Microsoft Excel, 25,7 Ko

Source : beld,orion, education.fr

1

Cluyerir E rreqiztrer

¥ Toujours demander avant d'owwrir ce type de fichier
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Base éléves : des étiquettes avec Open Office 2

Une fenétre « Enregistrer sous » est proposée, choisir un dossier d'enregistrement, éventuellement
changer le nom (ici « Monécole.csv ») et cliquer sur « Enregistrer » :

Enregistrer sous - O 21x|

£3 Publipostage-essais a Ea: = [

Enregiztrer dans

Bureau

»

tes documents

Marm du fichier : Monécale.cod ) j

Fichier de valeurs séparées par des virgules Mi vI

Type:

%
Si une boite de dialogue annongant que le téléchargement est terminé demeure sur 1'écran, cliquer sur son
bouton « Fermer ».

2. Import du fichier CSV dans le tableur d'Open Office
Lancer Open Office Calc :

- ACcessaires

k
Frogrammes . 1
it 7 Barre outils »
L
= -« Daocuments A B=  Cpenoffice.org 2.0 J §5 Openoffice.org Base
L 7 -
= : Enregistrement OCR LR.IS, [ gelucyte e Re nget!s
o1 @/’ Parametres k == :
£ ¥ Y OpenOffice.org Draw
E l_} Rechercher 3 E OpenCffice.org Impress
a ﬁ Opendffice.org Math
> Q/J Az Sl aas E OpenOffice. org Writer
]
E =] Exécuter...
- -
L
= @ Arreter...
I_"'Démarrer J @] @ & &8 tzj b J |2} Publipostage-essais | A Irfanview | IrFan'-.-'iew Thurmbnails
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Base éléves : des étiquettes avec Open Office 2

Menu « Fichier » puis « Ouvrir ». A partir de la zone « Regarder dans », sélectionner le dossier ou a
été stocké le fichier CSV. Le rechercher dans la fenétre, cliquer sur son nom puis sur « Quvrir » :

3 Sans nom1 - OpenDffice.org Calc
i
=
= o 5% - a
Derniers docyments utl A % = 0 =
~1
Assistants = -
- =L
2y Eermer i ; "
lTJT 7 ] i | E3 Publpostage-easan 4= [E £f O
.I Enrogetre Chrl+3 2
, ikl of
] Encemstrer sous... . g )
Enregistrer bout B capturel20). gf
N copture0Z L of
¥ H=charger i cacturecz2.of
YErSIONS. ., - capturedri.of 3
2z -"?-rap!umﬂ‘in.g.f
|*+] Exporter... 3 capture0SD. of
Exparter au Format POE. .. [
Envayer 3
[y Propriétés...
Signatures numériques. ..
Modéle de document. .. v
___"L Agerou [hlmémie =2
‘::' ST, EHHE {7 curs Bz Behiiers )
) Paramétrage de Mmprimante, ..
| Waizon I
=] Quitkar g |/ I~ Enlectue seun =
Feulle 1 ] 3 | Standard ot : At S %

Un apercgu du fichier est proposé dans une nouvelle fenétre. Pour que les colonnes soient remplies

convenablement il suffit de choisir « Séparé » (si ce n'est déja fait) et « Point virgule » puis « OK ».

Import de texte - [Monécole.cs¥]

Imnpork

Jeu de caractéres IEuru:upe occidentale (windows-1252"WinLatin 1) j

& partir de la ligne 1 -

IR

Options de séparation
argeur fixe

Iv yirgule
[ Espace

[ autres

—

Aide |

Regrouper séparateurs de champ Separateur de texte " -
Champs
Type | [
Standard |5tandard |Standard |standard |5k
1 Mow Eléwe Prénom Eléve Hivean Cycle Cla
Z |AMATTICHE Tousri Tetite section Maternelle DS T
3 [RUTHEET Corentin Grande section Maternelle G5 |
4 BAZZAM-TAHHALE Inés Movenne section Maternelle MS .
5 AZZAM-TAHHALE Salma Toute petite section Maternelle PE
& EBEATTGEET Liza Grande section Maternelle G5 ZT
T PRETMNLTH T.&ara Nyrarda camtdmm Matarnalla I'l*"-'\.'_l'—l
4 3

EDAIP16 (DL-GC) 2006

Page 3/13



Base éléves : des étiquettes avec Open Office 2

Un contenu similaire doit apparaitre dans la feuille de calcul :

ERE

%':'ﬁ:MunécuIE - DpenOffice:org Calc ;|g|5|
Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données  Fepétre  Aide
EecHaZESR VEibR-gd -0 18U B §
: by |aria Elfo ¥ 6 I 5 |====/|J% %% @ |
I.ﬁ.l j a0 = INl:um Eléve
A ! g ! — E !

1| [Nom Eléve !'F'rénnm Eléve Miveau Cycle Classe I

2 [SMATOUCHE T OUSH Fetie section Maternelle Fo WMadarme Rebus

3 |AUTHEET Corentin Grande section Maternelle G5 Madame Tarot

¢ |[ALTAM-TAHHALE Ines hWoyenne section Maternelle |M3S Madame Domina

5 |[ALSAM-TAHHALE oalma Toute petite section Matermnelle P> Madame Rebus

& |BEAUGEET Lisa (Grande section Maternelle |55 Madame Manille

7 |BETMATD Léane Grande section Maternelle G5 Madame Manille

& |BETTEM Aleis Grande section Maternelle G5 Madame Manille

o [BLUMMEFLY Marie Petite section Maternelle M5 Madame Domino

10 (BUMMEFLY Mora Grande section Maternelle G5 Madame Manille

11 |BUTDENEUWE Micolas Movenne section Maternelle MS Madame Domino

12 [BULIGALLT Ronan Grande section Maternelle G5 Madame Manille -
qua-\.‘ I?IIILII r;:I;:ILiI“IEl f L= § T s ik n]h-l-n P Ed-dmvem =] - M hAdm Al mmm i THA L - L|—I
|Feuillz 11 1 | Standard [ 100% | Eomi e Somme=0

Il ne reste plus qu'a sauvegarder ce fichier au format Open Office. Pour cela, menu « Fichier »,
« Enregistrer sous » et choisir « Classeur OpenDocument (.ods) » dans la liste déroulante. Le nom du

fichier proposé peut-€tre changé mais ce n'est pas obligatoire. Cliquer sur « Enregistrer » :

Enregistrer sous

Enregiztrer d€hz : | 55 Publipostage-eszais

e

ﬁ 4 IMonécole.csy

Recent
©

Bureau

Ham du fichier ; IMDnén:u:uIe

Type :

]

dBASE [.dbi]

c)

OpenOffice.org 1.0 Modéle de classeur [ ztc)
Drata Inkerchange Farmat [ dif]

A
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Base éléves : des étiquettes avec Open Office 2

3. Création de la base de données

Il s'agit de créer le lien entre le document de génération des étiquettes et une source de données (ici la
feuille de calcul du Classeur). Pour cela ouvrir le module base de données « OpenOffice.org Base » :

Pro gramrmes

<+ Documents

E"}-‘ Paramétres

) Rechercher

@'@/ Aide et support

7] Exéruter...

ACcessaires
Barre oukils
A BS COpenoffice.org 2.0
: Erregistrement CCR LR.LS.

¥

Windows XP Professionnel
%,

i lI Arréter, .,

OpenCffice.org Base

CperfOffice..org Draw

el o
5
3
o
2

CpenCffice.org Impress
Opencffice.org Math
CpenOffice.org Wriker

] G

I;Démarrer J ONEN=E - W ”J |2} Publipostage-essais I A Ifanviews

| m Irfantiew Thumbnails

Dans l'assistant Base de données qui s'ouvre alors, cliquer sur le bouton radio « Se connecter a une base
de données existante » et choisir « Classeur ». Puis passer a I'étape suivante en cliquant sur le bouton

« Suivant>> ) :

Assistant Bases de données

ionner une base de

2, Paramétrer une connexian
JDEC

3. Paramétrer
|'authentification de
['utilisateur

4, Enreqistrer et continuer

Bienvenue dans I'assistant Bases de données de OpenOffice.org

Lltilisez l'assistant Bases de données pour créer une nouvelle base de données, ouvrir
un fichier de base de données existant ou wous connecker 4 une base de données

ENregistrée sur un serveur,

Que voulez-vous Faire 7
" Créer une base de données

™ Cuyre un fichier de base de données existant

Récemment utilisé

JDEC pour Cracle

Aide

G —
et

Texte
ACE—

et | annuler
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Base éléves : des étiquettes avec Open Office 2

Cliquer sur le bouton « Parcourir » pour aller chercher le fichier Classeur enregistré précédemment :

Assistant Bases de données

Etapes

1. Sélectionner une base de
données

UMe Connexion

eLlr

3. Enreqistrer eb continuer

Paramétrer une connexion aux classeurs

Paur s&lectionner un classeur OpenOffice. org au Microsaft Excel, cliquez sur

Parcaurir, ..
Le fichier s'ouvre dans Opendcffice.org en lecture seule.

Emplacement et nom du fichier

[ Mok de passe requis

Aide

<« Précédent Suivant = Terminer

annuler

Retrouver le dossier contenant le fichier .ods, cliquer sur le nom du fichier puis sur « Ouvrir » :

i

Wersion

Hom du fichier ;

Fizhiers de tvpe :

IMDné-:l:ule.I:uds

3
L

IT::uus lez fichiers [7.7]

Anruler

E

I"-.-"ersiu:un actuelle

[T En lecture seule

kS
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Base éléves : des étiquettes avec Open Office 2

En cliquant ensuite sur « Suivant >> », on obtient cet écran. Décocher la case « Ouvrir la base de
données pour édition » et cliquer sur « Terminer » :

Etapes

Assistant Bases de données

Choisissez I'action a exécuter aprés I'enregistrement de la base de

1. Sélectionner une base de
données

2, Paramétrer une connexion
de type classeur

données

" 0w, je souhaite gue ['assistant enregistre la base de donmées

£~ Mo, je ne souhaite pas enregistrer la base de données

[ ouvrir la base de données pour dition
- clzstank Table

Souhaitez-vous que l'assistant enregistre la base de données dans COpendffice. org?

Le fichier de base de données a été enreqistré, Que voulez-wous fFaire 3 présent 7

Aide |

=< Précédent Suivant == annuler

Il reste a enregistrer la base de données qui vient d'étre créée. Pour cela, choisir un dossier, saisir un nom
(par exemple: BaseDeMonEcole), et cliquer sur « Enregistrer » :

Enregistrer sous

reqiztrer dans

£ Publipostage-sszais -

i .y

2 3

Mom du fichier : BazeleMonEcole.adb j ‘b |

Type:

¥ Estenzion automatique du nom de fichier

Basze de données Openlocument j ArLler |

v
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Base éléves : des étiquettes avec Open Office 2

4. Création du document de génération d'étiquettes

Pour lancer l'assistant de création d'etiquettes : démarrer par exemple « OpenOffice.org Writer », passer

par le menu « Fichier » puis « Nouveau » et choisir « Etiquettes ».
’E Sanc nnm ] - OpenOffice.org Writer

Fichigr Insertion Format Tableau ©Ootils  Fenétre  Aide

E'I Document bexcke Chrl+M h i 0 & (g} - v Q"a @) {
= I= =+ -
= o=

[
je5 Classeur

Chrl4D

=

Derniers documents Ukilisés v jo Presentation
; f: Dessin
Assistants 3 sy :
j=, Base de donnees
[ﬁ Fetrner ea
: {+, Document HTML
B Erregistrer CErl+5 = :
;i =, Formulaire <ML
[5] Erregistrer sous. ..

Diocument maitre
Enregistrer bouk

% Recharger

Yersions. .,

L

Exporker...

[F"'I Modéles et documents

Exporter au format POF, .,

Enwoyer r

I Proorigtés

Un Assistant Etiquettes s'ouvrira. Lors de la premiére utilisation, cliquer d'abord sur I'onglet « Format »
pour définir les valeurs correspondant au format d'étiquettes utilisées. Conseil : utiliser des planches
autocollantes A4 ou il n'y a pas d'étiquettes prédécoupées. L'utilisation d'un bon massicot permet d'obtenir
de belles étiquettes personnalisées. Certes il faudra des ongles pour décoller la pellicule, mais on est siir
de ne pas imprimer a coté... :

Ftiquettes i El

2 Avery Ad [Utilisateur]
Ecart hotizonkal IE,EDcm =
Ecark werkical 3,80cm -
Largeur &, 60cm -
n M h Ecart H.
Haukeur ISJBDcm 3 el e ,E, S
brge supérieure
Marge gauche IEI,?EI::m 3: L argeur
i - Ecart v, Lignes
M 0,60 =
arge sUpErieure I | BOC E Hau::eur
Colonmes |3 3: ~
- Colannes
Lignes I?l 3
Corres D
TSRO PR
3
| fouveal documenk I Annuler Aide REtablir

Une fois définis, ces parameétres pourront €tre conservés pour une utilisation ultérieure. Pour cela, cliquer
sur « Enregistrer ».
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Base éléves : des étiquettes avec Open Office 2

Donner alors un nom (ex: MonFormat) et cliquer sur « OK » :

Enregistrement du format d'étiquette

Tvpe MonFaormak

Marque fovery Ad =]
Annuler |

Cliquer maintenant sur I'onglet « Options », sélectionner « Page entiére » si ce n'est déja fait et cocher

« Synchroniser le contenu » :

Etiquettes

Etiquettes | Farmat

REéparkir

C e ety 2

™ Etiquette unigue Colonne |1 3: Ligre

<!V Svnchroniser [e contenus 3

Imprimante

Dans le premier onglet « Etiquettes », il reste & définir le contenu de 1'étiquette : données fixes (ex:

« Cahier de liaison »)et données variables (Nom, prénom, classe). Commencer par saisir dans le champ
« Inscription » le texte qui sera répété sur chaque étiquette. Dans la liste « Base de données », choisir
celle précédemment enregistrée (BaseDeMonEcole). Dans la liste « Table », choisir la feuille de calcul
extraite de Base Eléves (Feuillel). Pour transférer les champs de la table dans I'étiquette, les sélectionner
dans la liste « Champ de BD » un a un et cliquer sur la fleche. Attention: ne pas oublier d'appuyer sur

« Entrée » aprés chaque ligne de la zone « Inscription » pour une mise en page correcte :

Etiquettes

@ Farmmak | Qpkions |

1 Inscripkion

Préniom Eléve

Forrmak Hitveau
_ L Cyile
£ Continu Margque I.ﬁ.ver';.f At Classe
= Diaba imecrio ki
f:- « - L=
Feuille Type IM':'”F':'”T" Dake admission definitive

Inscripkion I~ Adresse 3 Base de données
2 Cahier de lisison |- IBaseDeMnnEmle j
<BaseDeMonEcole,Feuillel .0.Prénom 4 | Tahle
|Feuile1 =]
0 Champ de BD 5
T @ :II -
< | B -

MonFormat: &6,60cm x 3,80cm (3 x 7

Mouyveal documenk I Annuler | fide

REtablir
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Base éléves : des étiquettes avec Open Office 2

Apres avoir déterminé le contenu de 1'étiquette, cliquer sur le bouton « Nouveau document » :

Ftiquettes 5'

Etiquettes | Format | Options |

In=cripkion
1 Inscripkion I adresse Base de données
Cahier de lisison = IBaseDeMDnEcDIE j
<BaseDeMonEcole.Feuilzl.0.Prénom Table
<BasebeMonEcole.Feuilel.0.Mom El&
IFeuiIIel j

<BasebeMonEcole. Feuilel 0. Classe >
Charmp de BD

E = | ICIasse j

a | B

Farmak
£ Conkinu Marque I.t'.war*;f ad j
&+ Feuile Tvpe IMnnFDrmat j

MonFormat; 6,60cm x 3,80cm (3 x 7)

2 1’ Annuler | Bide R.etablir |

Un document texte s'ouvre alors, montrant la page d'étiquettes :

:é' Etiguettes1 - DpenOffice.org Writer J

Eichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils  Fenditre  Aide

B EHa R BESRIVEERR-¢ 9 AdE v WO

m ISI:anl:Iarl:I j ITimesNewRDman j |12 j G I 5 |§ o=l

E EZ|1J-|2J|-3|J-4|§|E|J-Pl\?|8.|g|.1|:||11.|12|-13|

Synchroniser les étiquettes |

Cahier de liaizon Cahier de hatzon (_al
=Prénom Elgwe= =Prénom Eléve= =P
= ot Elewe = =I ot Eléve= <]
=iZlasze= =Zlasze= =iz
Cahier de liaizon Cahier de haizon _al
=Prénom Eléwe= =Prénom Eléve= =P
=Mom Eléwe= =Mom Eléve= =M
< lazse= < lazses =T
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Base éléves : des étiquettes avec Open Office 2

Il reste a personnaliser la mise en page. Pour cela, cliquer ou effectuer une sélection dans la premiere
étiquette puis choisir alignement (ici: centrage) et attributs de texte (ici police Times 16pts gras pour le
champ titre, Comic Sans 12pts pour les champs Prénom et Nom, Italique pour le champ Classe). Pour
répéter ces choix a toutes les étiquettes, cliquer sur le bouton « Synchroniser les étiquettes » :

“El Etiquettes1 - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau  Outils

EEIE&I%%BIVWIIH% < | - chl&;@ w&ﬁ@ﬁ

Fengtre Aide

j ITlmes MNews Foman

TG.

Cahier de liaison

<Prénom Eleve>
<Nom Eleve>

< (Nlnsge=

Cahier de liaison

<Prénom Eleve>
<Nom Eleve>

=(lnsse=

Cahier de liaison

<Prénom Eleve>
<Nom Eleve>

=Nasse=
Cahier de liaison

<Prénom Eleve>
<Nom Eleve>

=(Cigsge=

Avant de lancer l'impression, ne pas oublier d'enregistrer le document qui vient d'étre réalisé au format

Texte OpenDocument (.odt) avec le nom de votre choix (ici « EtiquettescahierLiaison ») :

2| x|

e ; JE] Fﬁ.ﬂtoﬂa;&-asedx)

x| = @& ek E-

1

Mo dus fichies @

I~ Encegistier avec mot de passs
[ Editer|es paremeties de fite
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Base éléves : des étiquettes avec Open Office 2

5. Impression des étiquettes

Une fois l'enregistrement effectué, lancer 1'impression de manicre classique par le menu « Fichier » et
« Imprimer ». Une fenétre demandant si on veut imprimer une lettre type s'ouvre, cliquer sur « Oui ».

OpenOffice.org 2.0

(2)

lettre bype 7

Le document contient des champs de base de données d'adresses. Youlez-wous imprimer une

[ e plus afficher ['avertissement

Mon Aide

A M= aF SE=1 -N0 AN AR AR

S Uk v EERaEll

X
oK |

Annuler |
Aide |

ok

£ Enreqistrements marqués

If-'ge: |1 5

—

= ‘Q. aseDEMun Mo Eléve | Prénaonm El&ve | Miveau | Cyile | Classe | Dake inscripti
5] Requéte b |AMATUUCHE  “ousti Petite section | Maternelle PS5 Madame REt 19/09/06 &
= [E Tables ALUTHEET Corentin Grande sectior Maternelle | G5 Madame Tar 11/04/06
= Feu AZZAM-TAHHA Inés Mowenne seckth Maternelle M5 Madame Do 110406
@ . = BZZAM-TAHHA Salma Toute petite se Maternelle PS Madame REL DE/09/06
BlblngrapEIJ EEAILIWFET 1i imrand Fier Pabaroall =S Mad= = 1||'ﬁd.|'l'l|f.
LI_I * Enregistrement (1 ||:Ie 1t w4 ]w]r]a] ni T
Enreqgistrements Sortie

=" Imprimarite ™ Fichier

[~ Travaux dimpression individuels

Chemin

Génération du nom de fichier :

|C:'|,D|:u:uments and SettingsigeraldiMes ¢ L. |

% Champ de BD INu:um Eléve

" Saisie manuelle |

® 2" cas: pour imprimer les étiquettes d'une seule classe par exemple, cliquer sur la classe choisie
dans la liste, puis sur I'icone Autofiltre et sur « OK » :

A A Z e | 4 = = — —
R AN RSN T § \ﬁ‘lzfﬁf*gg%ﬂl R
Mom Eléve | Prénom Eléve | Cyvcle | Classe | Drake inscripti FRERE |
AMATUUCHE  Yousri F'Elzlte Autofiltre b e rrelle_BS Madame B2 10/n0ig |«
¥ [AUTHEET Carentin iarande sectior Maternelle|: 1 1 o6 e |
BZZAM-TAHHA Inés Movenne secti Maternele S fadameEot'1 /0406 Iche
AZZAM-TAHHA Salma Touke petite s¢ Maternelle PS Madame REL 030906
EEAINWCFFET lica mrande cocbior PMatarealls % P B = 11 |'I'Id.|'|'l|:.
Erreqistrement | de i W4 [w] I| q T
Pour revenir a la liste compléte, cliquer sur 1'icone Supprimer Autofiltre :
B Mot NSl [ = e aE § o« |
Mom Eléve | Prénom Eléve | Miveau | Cyle Classe [ Date inscripki i |
» |ALTHEET Carentin Grande sectior Materr| SUpprimer le Filtretri Lj04fos -
BLILUTUM Chloé Grande sectior Maternelle | G5 Madame Tar 11/04/06 = |
BTASSATT Alexandre Grande sectior Maternelle | G5 Madame Tar 11704706 il
BTUMEAII-MEE Tris Movenne secti Maternelle (&3 Madame Tar 2905106 =
BILITTAIIM Do ain rands cactinr Matarmallea (25 Mad=arma T 11044008
Erregistrement: |1 | de 15 * Wlafr]r]a] r
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Base éléves : des étiquettes avec Open Office 2

Apres avoir cliqué sur « OK », les pages d'étiquettes défilent a I'écran pour s'arréter a la derniere et
l'impression démarre sur l'imprimante par défaut (ici en PDF) :

Aduhe Reader - [EtiquettesCahierLiaison.pdf]
‘?"_.| Fichier Edition Affichage Document Outils  Fenétre 7 | A

B

¥ 13

Visualisez des fichiers
Adobe PDOF en déplaceny

@Duwir H] Enregistrer une copie m—“ {h ﬁ
@%'...EEIEIEJ?E% ity

1&?@

@ eBooks -

Signatures \l Signets

l Pages\ﬂ Calgues

Cahier de liaison

Corentin

AUTHEET

5 Madame Taror

Cahier de liaison

Iris
BTUNEAU-NEE

G5 Madame Tarot
Cahier de liaison

Arthur
CTUEZEET

128 Madmmea Tapnt

Cahier de liaison

Chloe
BUUTURN

&5 Madame Tarot
Cahier de liaison

Romain
BUTTAUD

&5 Madame Tarot
Cahier de liaison

Agathe
SAUZE

(=8 VlmAdmmwe Taymi

Cahier de liaison

Alexandre

BTASSATT

(75 Madame Tarat
Cahier de liaison

Baptiste
CATTE

75 Madame Tarar
Cahier de liaison

Billal
HAFS

(=8 Adrdamea Tapnt
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