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Les manipuiations  pans L€S Extl‘actions PersonnaliSées

Extraire un fichier de Sconet pour éditer des étiquettes
sous Word

(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

¢ On recherche des éléves scolarisés
ET

e Uniquement les éléves du MEF 3EME et 3EME EUROPEENNE comme dans I'exemple
ci-dessous.

EXPLOITATION

I Extractions Personnalisées .

Titre de I'extraction :

Ietiquettes affectation I Enregisirer sous

Description de I'extraction

Ietiquettes affectation

Critéres de sélection

ET/OU [ Théme Critére Condition

Yaleurs
x || Scolarité actuelle ;I Situation de I'éléve ;I Egal ;I Scolarisé(e) ;I
ET ;I 3 Seolarité actuelle 3 MEF 3 Egal 3 FEME -
ou |- || 5colarité actuelle || mer v || Eqal _~ || 3EME EUROPEENNE
L — — e

On peut également lancer cette extraction pour une seule division, comme 1’exemple ci-dessous.
EXPLOITATION

i Extractions Personnalisées -

Titre de l'extraction :

Ietiquettes affectation I Enregistrer sous

Description de l'extraction

Ietiquattes affectation

Critéres de sélection

ET/OU ( Théme Critére Condition

Yaleurs J
| =| | seolarité actuelle = Situation de 'éléve =] [Eqal =l | scolarizée)
I ET ;! I 'I I Scolarité actuelle ;I Divizion d I Egal ;I I el ;I
I Suite | Retour

Il est également possible de sélectionner MEF 'commence par' "3" pour extraire tous les éléves
du niveau 3éme (3G et 3EME EUROPEENNE et 3EME MUSIQUE et 3EME SEGPA.....).

EXPLOITATION

2 Extractions Personnalisées ..

Titre de I'extraction :

Iethuettes affectation l Enregistrer sous

Description de I'extraction

|etiquettes affectation

Critéres de sélection

ET/OU (: Théme Critére Condition Yaleurs 3
[ = [scolarité actuelle =l [situstion de I'éléve =l [egal =] |scolarisere) = [ = ®C
I vl IScoIarité actuelle = I MEF = Commence par x| |3 I vl (
—
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LEs manipuiations pans 1€S Extl‘actions PersonnaliSées

2. Choix des rubriques a afficher

Les rubriques indiquées ci-dessous sont conformes aux étiquettes issues de GEP :

Theme Identification :

e nom (éléve) prénoml (éléve) INE Date naissance Sexe

Theéme Bourses
* Bourses Nat Bourse Clg
Theme Scolarité Année en cours :

* Mef division optionl option2 option3

Theme Resp Légal 1

* Nom (responsablel) prénom (responsablel) N° téléphone personnel

e Adressel, 2 34

code postal, commune

Rubriques

Champs 3 afficher

Prénom 1

I Ajouter >> INE

Nom

Date de naissance

I << Enlever Sexa

MEF

Comme exemple, voici les étiquettes qui sortent du logiciel GEP / Module Affectation :

<CDOFF >
0310000% LYCEE JEAN VIADIET
TOULOUIE

Lpnpnan MARTION 1600000007ER
ZZ/01/90 sexe:F hourze:NON
2GTEUD 2 1 options:AGL1,E3PZ2C,MPH
Lhappnnd JELMN-JLC t&l:0565591F 58
520, ROUTE DEZ BRUMES
31100 TOULOUIE

0310000% LYCEE JEAN VIADIEU
TOULOUIE

EEEEE Fabhien 1600000002 4

17/06/86 sexe:M hourse:NON

1BT32 31405 BT31hA options:AGLl

EEEEE Gerard tel:0Z6e79275354

EUE DU POMNT WIEUX

31100 TOULOUIE

0310000%¥ LYCEE JEAN VIADIET
TOULOUIE
LAEAHALAR Hicham 16980124170
0z/01/87 sexe:M hourse:QUT
TEZ TES1 options:AGL1,E3PZ, MATHS
LAEAHLAR MIMOTLNL t&l:0565595F07
LE3 VWIOLCN3 EALTE P 3 RUE PAL[IL
31100 TOULOITIE

0310000%¥ LYCEE JEAN VIADIEU
TOULOUIE

EEZABEEE EMMAMNUEL 169901933 0K

0z/02/88 sexe:M hourse:HoN

T3 3T T21 options:AGL1,EZP2C, ML

BEEZABEEE FATRICE t&l:0555597235

LA CROUISE

31100 TOULOITIE
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Les wavieunarions pavs L€S EEXtractions PersonnaliSéeS

3. Choix du tri-compteur
Les ¢éleves seront d’abord triés par division puis par ordre alphabétique sur leur nom et sur leur prénom.

EXPLOITATION

I Extractions Personnalisées -
Titre de I'extracton : etiquettes affectation

Critéres de sélaction
ET/OU ( Critére Condition Valeurs )
Situation de I'léve Egal i
ET MEF Commence par 3
Thémes choisis Identification de I'éléve , Bourse , Scolarité actuelle , Resp. Legall

F: Sélection champs de tri -

thamps 3 afficher Ordre de i Compteur
Horm 15| O
Prénam 1 = O
IME (= | |
Diate de najssance lj I
Sewe = [}
Type de bourse nat. = r
Type de bourse clg. [ | Im}
MEF (= O
Division [ 11 =] -
Cliquer sur | voirle résultat | [ iste s’affiche.

4. Enregistrer l'extraction personnalisée

i Exporter | | Mise en page i Enregister i Modifier

délimiteur I:
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Les wavieunarions pavs L€S EEXtractions PersonnaliSéeS

5. Exporter Uextraction vers EXCEL

I- Exporter |

délimiteur I:

Aprés avoir enregistré votre extraction, cliquer ensuite sur le bouton

La fenétre de téléchargement de fichier s’ouvre :

Téléchargement de fichiers

Youlez-vousz ouvrir ou enregistrer ce fichier ? Cliquer sur

Enregistrer
Mom:  exporbCSYExbraction.csy

Type : Fichier de valeurs séparées par des virgule/Micros, ..
De:

rsadiff.in, ac-toulouse, fr

Ouerie E nregistrer Annuler

Si les fichiers teléchargés depuis Intemet sont utiles, certains fichiers
peuvent présenter des risques pour votre ordinateur. N'ouviez pas ou
n'enregistrez pas ce fichier i vous n'gtes pas sl de zon ongine. Juels
zont les riggues ?

@

6. A quel endroit enregistrer le fichier ?

Dans le dossier préalablement créé¢ dans la documentation "Fil conducteur des Extractions
personnalisées" c'est-a-dire : « Extract personnalise » dans « Mes documents »

Enregisktrer sous

2l

Enregistrer dans : I [ extract perzonnalize

5| M

Ellirea

Le nom peut étre gardé a

l'identique ou modifié par
exemple en

« Etiquettes_affectation »

Cliquer sur
Enregistrer

Mam du fichier : I

=t

5|

Enregish

Type :

Sortir de SCONET

ortCs y
IFichier de valeurs séparées par des virgulas Mi‘LI Annuler I
7

Entrer dans Word
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Les manipuiations  pans L€S Extl‘actions PersonnaliSées

Publipostage des étiquettes dans Word

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

Cliquer dans le menu Fichier / Nouveau
Puis aller dans le menu Outils / Lettres et publipostage / Fusion et publipostage

Fusion et publipostage *

1. Type de document

Sélection du type de document

Sur guel bype de document
kravaillez-vous ?

i) Lettres
i) Messages électronigues
) Enveloppes

Sélectionner Etiquettes

) Répertaire
Etiquettes

Imprimez des étiquettes pour un
publipostage groupé.

Cliguez sur Suivante pour conkinuer.

Puis cliquer sur Suivante :
Document de base

% Suivante : Document de base
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Les wavieunarions pavs L€S EEXtractions PersonnaliSéeS

2. Document de base

1- Sélectionner Modifier la
disposition du document

2- Cliquer sur Options
d’étiquettes

La fenétre ci-dessous s’affiche :

3- 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.

Etape 2 sur b

Fusion et publipostage . R
@ @|h

Sélection du document de base

Comment souhaitez-wous composer
wos etiguettes de publipostage ¢

(2 Utiliser le document actuel
(%) Madifier la disposition du docurment
{3 Ukiliser un document existant

Modification de la disposition du
document

Débutez aver un modéle de fusion
et publipostage prét 4 'ernploi et

s'adapker & wos besoins,
] Options d'étiquettes. .,

Options pour les etiquettes

Informations sur limprimante
) Matricielle

(%) Laser et jet d'encre

Alimenkation iBa-: par défaut (Black Ice Trav) - |

Description

iL?163—
L7164 -
|L7165 -
L7166 -
|L7167 -
|L7166 -

Adresse l
Adresse

Expédition

Expédition

Expédition

Expédition fncs |

[ Detais... |

[ Mouvele étiquette. .. ]

¥
Diescripkion
Type : Adresse
Haukeur : 3,39 cm
Largeur : 9,9 cm

Taille du papier : A4 (210 x 297 mm)

[ Ok J [ Annuler

4- Puis cliquer
sur OK

5 Suivante ! Sélection des destinata 4

4 Précédente : Sélection du tvpe de

5- Cliquer sur
Suivante : Sélection
des destinataires
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Les wavieunarions pavs L€S EEXtractions PersonnaliSéeS

3. Sélection des destinataires Er 5
i Fusion et publipostage  +

Sélection des destinataires

6- Choisissez Utilisation
d'une liste existante, puis
Parcourir...

I {#) Utilisation d'une liste existante

() Sélection & partir des contacts Sut]

() Saisie dune nouvelle liste

Utilisation d'une liste existante

Litilisez les noms et les adresses
d'un fichier ou d'une base de
donnges,

Parcaurir. ..

Sélectionner le fichier "exportCSVExtraction.csv'' (OU si vous avez changé son nom Etiquettes_affectation)
placé dans le répertoire Extract personnalise (cf page 5)

Ouvrir la source de données m
Regarder dans : I@ extract personnalise j & |@ * ﬁ + Qutils =

@eﬁq s_affectation.csv

1- Cliquer dans
"Mes documents"

D

3-Cliquer sur le fichier
Etiquettes _affectation

2- Sélectionner « tous

fichiers (*.%) » 4-Cliquer sur Ouvrir

j MS Query... | Dq' Quvrir

MNom du fichier

Type de fichiers :

Fusion et publipostage : Destinataires | 5- Vous avez maintenant la
Pour trier la liste, cliquez sur 'en-téte de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinataires pOSSlblllté dC ne pas imprimer tel
affichés gréce & un critére spécifique, tel qu'une ville, diquez sur |a fléche prés de 'en-téte de colonne. A1 :
Utilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires. ou tel eleve en enlevant certaines
Liste de: destinataires : coches. Vous avez un bouton
*| MW, ~| Prénom1 | | Date_de_naissance vl S v Types Effacer tout qui enléve toutes les
(2] [neD... [lawe | 1604, | o5j0ej1903 R
28D, Meddy 1504.. | 17/07}1992 . coches, et du coup, vous en cochez
ACH... Gladys 1603.. 27/10{1992 F seulement quelques uns, ou alors
ARCE Anselme 1603.,. 25/05/1992 | 7 .
ARG, Jordan 1604, .. U4||'Ul5||'1993 M Selectlonner tOllt, et danS ce CaS,
ALCET I\"!ickhaél 1604... 21/11/1992 | C'eSt plutét pour en enlever
BALL... Pierrot 1604... 17/03/1993 M ,
BAR... Edwige 1603, 08/12}1992 F quelques uns, éventuellement.
BEA... Elodie 1604,,, 22/05/1992 I
BEM... Sofia 1604,,, 31/03/1993 F MAT.
BER... Luoic 1603,., 08091992 M 2
[l [=1= =} _'I'imnl-c'n 1&md ndf7MHa0z 0] —_
4 | bl .
"Sélectiogner tout ] “ Effacer tout ]I [ Actugliser ] l 7 6- Unff? f01slgue vous
avez 1ini, cliquez sur
[ Rechercher... ] ’ Madifier. .. ] ’ Valider ] OK ’ q

_\A Etape 3 sur 6
7- Puis Chquer sur Suivante : I & Suivante : Disposition de vos étiq||
Disposition de vos étiquettes

4@ Précédente : Document de base
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Les wavieunarions pavs L€S EEXtractions PersonnaliSéeS

4. Disposition des étiquettes

1- Cliquer sur Autres éléments

La fenétre suivante s’affiche :

Disposition de vos étiquettes

Siwous ne |'avez pas encore fait,
composez vokre etiquetke en
utilisant la premiére étiquette de la
page.

Pour ajouter 3 wotre étiquette des
informations concernant le
destinataire, cliquez sur une zone
de la premiére étiguette, puis
cliquez sur un des éléments
ci-dessous,

|Z] Bloc d'adresse. ..
|2 Ligre de salutation. ..

J Affranchissement électronique

=] autres éléments. ..

2- Vérifier que le curseur est bien positionné au
début du document.

«Enregistrement suivants

«Enregistrement suivants

«Enregistrement suivants

aMompaPrénom 1w

3- Sélectionner un champ puis cliquer
sur le bouton Insérer et refaire autant
de fois qu’il y a de champ a insérer.
Pensez a sélectionner les champs dans
l'ordre des rubriques devant apparaitre
sur 'étiquette. (cf page 4).

wants

vants

sEnregistrement suivants

«Enregistrement suivants

«Enregistrement suivants

Insérer. un champ de fusion

Insérer |
) Champs d'adresse (%) Champs de base de données
Champs:

| Marm ~
3
INE

Date_de_naissance

Sexe

Tvpe_de_bourse_nat

Type_de_bourse_clg

MEF

Division

Cpkion_1

Modalité_délection_1

Opkion_2

Modalité_délection_2

Opkion_3

Modalité_délection_3 b

Faire correspondre les champs. .. [ Insérer ]l[ Fermer ]

—

4- Cliquer sur Fermer.

5- Puis, faire une mise en page de 1’étiquette obtenue.
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Les manipuiations  pans L€S Extl‘actions PersonnaliSées

EXEMPLES de mise en page :

*  Pour plus de clarté, mettre 2 ou 3 espaces entre le champ "Nom" et le champ "Prénom 1"

*  Mettre des retours a la ligne apres le champ « Prénom_1 » , apres le champ « INE » en cliquant sur la

touche Entrée.

*  Pour modifier le choix de la taille et du style de la police, sélectionner le champ et faire un clic droit.:

La fenétre suivante s’affiche, cliquer sur Police.

Sélectionner la police, le style et la taille souhaités,

puis cliquer sur le bouton OK. =
=W Paragraphe...
\ 1= Puces et numéros, ..

E @ % Lien hypertexte...

Police Skyle : Taille
|T|mes Mew Roman E \ N ‘12
] -]
g =l
10
11
-
Couleur delapolice t Soulignement :
Automatique j |(Autun) j | hd |
Artributs
I Barré I ambrg [ Petites majuscules
" Barré double " Contour | Majuscules
" Exposant I Relief [ Masqué
I Indice I Empreinte
Aperiu
«Prénom_resp» «Nom_ilesp»
Police TrueType, identique 3 'écran et & limpression.
= i
Par défaut, .. QK I Annuler

6- Apres avoir fait la mise en page de votre
étiquette, cliquer sur le bouton «Mise a jour
de toutes les étiquettes.

Vous constatez qu'il a recopié votre premiére
étiquette sur toute une page d'étiquette, et qu'il a
rajouté "Enregistrement suivant" sur chaque
étiquette SAUF sur la premiére. C'est normal.

7- Puis cliquer sur
Suivante : Apercu de
vos étiquettes.

BB caller

A Police..

Synonymes 3

Apercu de vos étiquettes

Quelgues étiquettes fusionnées
sonk affichées en apercy ici. Pour
woir d'autres étiquettes, cliqguez sur
une des fléches |

Destinataire ; 1

_'33 Rechercher un destinataire...  ttes
Modifications 3 disposition
ke sur les

Vous pouvez également modifier

la page en
vokre liske de destinataires |

1 ci-dessaus,
& Modifier |2 liste de destinataire outes les dtiqu

Aprés vérificakion de vos
étiquettes, cliquez sur Suivante.,
Wous porvez alors imprimer les
etiquettes fusionnées ou les
modifier pour ajouter des
commentaires personnels,

Etape 5 sur 6 11/13
% Suivante ; Fin de la fusion

@ Précédente : Disposition de vos &k



Les wavieunarions pavs L€S EEXtractions PersonnaliSéeS

5. Apercu des étiquettes

. 4 ne vou o , .
Si I’apercu ne vous satisfait pas, c'est a dire
qu'il vous manque un espace, ou vous

aimeriez laisser une ligne de plus entre
l'adresse et le code postal, ou vous aimeriez

écrire le

Précédente : Disposition de vos étiquettes

Vous devez modifiez la PREMIERE
étiquette et re-cliquer sur le bouton «Mise
a jour de toutes les étiquettes.

nom en gras. Vous cliquez sur

Si I’apergu vous satisfait, cliquer sur
Suivante : Fin de la fusion.

6.

Fin de la fusion
Fin de la fusion

La Fonction de fusion et de

publipostage est préte 4 créer vos

1- Cliquer ensuite sur le bouton Etiquettes.

Modifier les étiquettes individuelles.

Pour personnaliser vos étiquettes
Fusionnées une & une, cliquez sur
"Modifier les &tiquettes
individuelles." Pour les modifier en
une Fois, revenez au document

Enir

)
[a1]

ariginal,
Fusion
_ e i Imprimet ...
Fusionner avec un nouveau document L o — e —
] Modifier les tiquettes individu
les enreqiskrements

Eqistrement en cours

2- Cliquer ensuite surie

boton OKT—5 1.
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Les manipuiations  pans L€S Extl‘actions PersonnaliSées

Vos étiquettes sont prétes a étre imprimées. Si elles correspondent a ce que vous souhaitiez faire,
cliquer sur Fichier / Imprimer.

Sinon, vous pouvez :

1) soit enregistrer le document que Word a nommé "Etiquettes 1".

2) soit fermer tous les documents sans sauvegarder et recommencer un nouveau publipostage en
suivant la méme procédure.

sk o sk ok ok ok o ke sk sk seoskoskoskoskosk ke ok

Vous pouvez faire du publipostage avec une lettre-type de la méme facon :
Il faut :
1) Composer votre lettre type en incluant les champs (Nom de 1’éléve, adresse, responsable, etc.) au bon
endroit.
2) Fusionner avec votre fichier issu de Sconet
3) Puis imprimer ces courriers "type" par exemple a tous les parents d’une division, d’un Mef ou de tout
I’établissement
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