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* * *
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Extraire un fichier 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 critères de sélection  

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

ET

· l’adresse du responsable légal1

(rappel : la rubrique « adresse de l’élève » n’a pas encore été implémentée dans le dictionnaire des rubriques)


On peut également lancer cette extraction pour une seule division, comme l’exemple ci-dessous, ou pour un MEF.
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2. - Choix des rubriques à afficher 

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

· nom (élève)  prénom1 (élève)  INE  Date naissance  Sexe  

· Mef  division  option1  option2  option3

· Nom (responsable1) prénom (responsable1)  N° téléphone personnel

· Adresse 1,  2   3 4    code postal, commune
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Voici , comme exemple, les étiquettes qui sortent du logiciel GEP /  Module Affectation : 
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3. – Exporter l’extraction vers EXCEL 

Après avoir enregistré votre extraction, cliquer sur le bouton [image: image5.png]



La fenêtre de téléchargement de fichier s’ouvre : 
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4. OU enregistrer le fichier ?

[image: image14.jpg]'Aide atl publipostage

Le document princial e a source de données sonk préts pour la fusion,

Cliquez sur Fusionner

| L= rem—

Créer - Modfier +

Type de fusion : Etiquettes de publpostage
Document princpal : Document3

28 e tvies

btenir les dannées + Modier +
Donnéss : C1.. eleve_adresse.txt

I e

Fisionmar Options de requeée,

Options chosies

Supprimer les lines vides dans les adresses
Fusianner vers U nouveau document

Fomer



Dans le dossier préalablement créé « Extract personnalise » dans « Mes documents » 
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Sortir de SCONET    -    Entrer dans Word

Publipostage des étiquettes dans Word
Les écrans ci-dessous peuvent être sensiblement différents suivant la  version du logiciel Word utilisée.

Aller dans le menu Fichier / Nouveau
Aller dans le menu Outils / Publipostage
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Document principal :
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La fenêtre ci-dessous s’affiche :
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Source de données :
[image: image22.jpg]el S s s | st | v |

e
s N Raman

[rahoma
[rahoma small Cap

ohone a2
AT S| (Gro ke

Couleur de la pole ;- Soulgnement

Automatique | [(Aucun) =T

attrbuts
I gan I ombrs I~ Pettes majuscues
I” Barré double I” Contour T Matscules

I” Exposant I” Rl I Masqué

I Indce I~ Enprepte

Apercu

«Prénom_resp» «Nom_resp»

Polca TrType, Wenique 3 aan o  Fpression.

Par défaut, Annuer







Sélectionner le fichier Etiquettes_affectation  placé dans Extract personnalise
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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
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· Par exemple, laisser 2 ou 3 espaces après le champ « Nom » et avant d’insérer le champ « Prénom 1». 

· Taper sur la touche Entrée avant d’insérer le champ « INE » , 
      De même pour la 3ème ligne, le champ « MEF »

· Le 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 caractères gras, sélectionner la ligne

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


Dans la fenêtre affichée, cliquer sur Police

Cliquer sur OK
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Vous pouvez faire du publipostage avec une lettre-type de la même façon : 

Il faut composer votre lettre type en incluant les champs (Nom de l’élève, adresse, responsable, ect…..) au bon endroit.

La fusion permettra d’imprimer des courriers type à tous les parents d’une division, d’un Mef ou de tout l’établissement
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Fenêtre suivante, cliquer sur Fusionner





Enfin cliquer sur le bouton Fusionner





Lorsque la mise en forme des étiquettes est achevée, cliquer sur OK





Sélectionner la police, le style et la taille souhaités
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�la mise en forme des étiquettes doit se faire maintenant. 


Vous pouvez donc mettre : 


- des espaces 


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


- Du gras, de l’italique ….





Sélectionner les champs désirés





cliquer sur le bouton Insérer champ de fusion





Cliquer sur OK





Sélectionner le format des étiquettes que vous souhaitez utiliser





Puis cliquer sur Préparer le document principal





Cliquer sur Ouvrir





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





Cliquer sur le fichier Etiquettes_affectation 





Puis sur Ouvrir la source de données





Cliquer sur Obtenir les données





Cliquer sur Créer





Puis sur Etiquettes de publipostage





Cliquer sur Fenêtre active





Modifier le nom du fichier : « Etiquettes_affectation »





cliquer sur Enregistrer





Cliquer sur Enregistrer
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