FAIRE DES ETIQUETTES AVEC OPEN OFFICE A PARTIR DE BASE ELEVES

| 1 Les étapes de la procédure I

Préalables :

créez d'abord un répertoire de travail dans lequel vous enregistrerez les différents fichiers au cours de la

procédure. Ainsi vous les retrouverez plus facilement. Dans la description de la procédure « répertoire de travail »
désigne donc ce répertoire que vous avez créé.

Je trie les étiquettes a imprimer suivant un critere.
J'imprime les étiquettes.

J'utilise Je fais J'obtiens
Je sélectionne les données a extraire dans la gestion
] Le courante de base €leve. Un fichier d'extraction nommé
Etape 1 navigateur |]J'extrais des données de Base éléves. CSVExtraction.csv enregistré dans le
Internet Je télécharge le fichier d'extraction que j'enregistre sur répertoire de travail
mon ordinateur.
‘ Je crée un fichier « base de données » lié au fichier . , _
Etape 2 OpenOffice précédent. Un f}chler .odb dans le reépertoire de
Base ] travail
Je l'enregistre.
Je cree les étiquettes. Une page de traitement de texte
Et 3 OpenOffice |Je parametre les étiquettes : mise en page et contenu.
ape .
P writer Une feuille d'étiquettes remplies avec les

données que j'ai choisies.
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2 Extraction et enregistrement des données venant de base éléve

%) Base Eleve - 1er degré - Mozilla Firefox

Fichier  Edition ﬁ.FFlchage aller & Margue-| pages Outlls T

.J~
m |_] https:ifbeld, orion, education. fr/premier_degre_directeur _poifgestionZouranteEleve . . .
@ - i @ | = = = — Allez dans le menu «Gestion courante» puis «Extraction»

1_’1 SITES IEM _- Formatage 160 _GB _R__I._j;fr_siljie_l ") BREVES | ) images libres ) charentais lj TESTS_PME_@ cliquez sur le lien <<Extraire un fichier contenant
4, l'ensemble des éleves de votre école».

relfonsie W
neliong .
II!HE'IHII' r
Eril l = Geston
'""' g courante
Extracton

Extractions

minislére

Cette rubrique vous permet de

+ Extraire un fichier contenant I'ensemble des éléves de votre école.

+ Extraire les données en vue d'alimenter la base de données de |'application 1'"ADE.

Selon la destination des étiquettes, cochez « Identité de 1'éleve » ou « Responsable » (si vous voulez avoir le nom des parents
sur les étiquettes) et cliquez sur « Chercher ».

Vous pouvez aussi faire une sélection par niveau, par cycle ou par classe si vous le souhaitez.
Cliquez sur le lien «Extraction - format CSV» pour télécharger les données.

Miveau Cycle Classe Catégorie
| v | v | w | (OResponsable (3 Identité de I'éléve

Extraction correspondant aux critéres

Extraction - format CSW

L'ordinateur va vous proposer d'enregistrer le fichier. Gardez le nom proposé CSVExtraction.csv ou renommez-le comme vous
voulez. Choisissez comme destination votre dossier de travail.
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| 3 Création de la base de donnée avec OBenOffice Base I

Démarrez Openoffice Base en cliquant sur Démarrer Programmes OpenOffice 2.0 OpenOffice.org Base.

Vous allez suivre « l'assistant base de données »

{*) Se connecker & une base de données existante

Cochez « Se connecter a une base de données existante » puis choisissez /V JE;BE pour Oracle N
Adabas O

dans la liste déroulante « Texte ». Cliquez sur « Suivant ». ;';;;Ew

—

Paramétrer une connexion aux fichiers texte i

Sélectionner le dossier de stockage des Fichiers texte CSY (valeurs séparées par une
virgule), Openicffice.org Base ouvre ces fichiers en lecture seule.

Chemnin vers les Fichisrs texte Dans la fenétre suivante, cliquez sur « Parcourir » pour retrouver votre
' j dossier de travail. (la ou figure le fichier .csv de votre extraction).

Spécifiez le tvpe de fichiers auguel wous souhaitez accéder

() Fichiers * bxt (kexte brut) . N N .
SE e Cliquez sur « Suivant » mais pas encore sur « Terminer ».

) Personnaliser :

Format de ligne

Sur l'écran suivant,
décochez « Ouvrir la base
de données

{*) Qui, je souhaite que l'assistant enregistre la base de données
sl Ll e (") Mon, je ne souhaite pas enregistrer la base de données

Séparateur de kexte :"

Séparateur de décimales

pour 1'édition » puis
cliquez sur maintenant
« Terminer »

Separateur de milliers

& fichier de base de données a été enreqgistré. Que voulez-vous Faire & présent ?

Duvrir a hase de données pour &dition;

Annuler

Nommez votre base de données et cliquez sur « Enregistrer » Morn du fichier base_eleve | | Ervegistrer |
Type: |Base de données OpenDocurment J Annuler

[w Extenszion automatique du nom de fichier

Patrick Bobineau Animateur TICE Saintes version du 15 juin 2007 Page 3 sur 11



4 Création des étiquettes avec OpenOffice Writer

Démarrez OpenOffice Writer le traitement de texte en cliquant
sur Démarrer Programmes OpenOffice 2.0 OpenOffice.org Writer.

Cliquez sur « Fichier », « Nouveau » puis « Etiquettes »

Dans la fenétre qui s'affiche, vous allez définir d'ou viennent les données
puis le contenu, le format et les options des étiquettes.

@ Fermer

le traitement de texte

ﬁ Sans nom1 - OpenOffice.org Writer

Edition  Affichage  Insertion Format Tableau outils |
E Docurment bexte ©

(=5 Ouwrir... cti+0 | @ Classeur
Derniers documents utilisés 3 Présentation
; Dessin
pssiskants 3
Base de données

=]
=
1
(=]
F‘:ﬁ Document HTML
o f’:‘, Formulaire $ML
ﬁ Enregistrer sous... =
_ 7 Document maitre
=%

[.- | Formule

G Etiqusttes
L=

= Cartes de visike

o -

4.1 D'ou viennent les données ? I

Etiquettes g|
Etiquettes |.F|:|rmat-_§.0|:utions-i
Inscripkion
Inscripki [ adresse de donné .. ,
atintl Ebase EI pies - Choisissez la base de données : base eleve (ou le nom sous
. N Je N 7y s 7
= = lequel vous avez enregistré la base a 1'étape précédente)
Table
FCSWExkrackion
Choisissez la table :
Champ de BD . .. . . .
9 [+ | v Il s'ag1t, dg ch0131y }e nom du fichier .csv a partir duquel vous
< | B voulez editer vos étiquettes.
Format -
O continu Marque  |svery A4 ¥ Si votre dossier de travail contient plusieurs fichiers
© Eeuile Type [Utiisateur] v | d'extraction vous devez faire le choix ici.
[Ukilisateur]: 3,00cm x 3,00cm (3 x 73
I Mouveau document l [ Annuler ] [ Aide ] [ Rétablir ]
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4.2 Paramétrage du contenu des étiquettes I

Etiquettes E|
Ici apparait l'apercu de Etiquettes |Format | Optians | Choisissez un par un
|'étiquette_ Inscription - les ChampS de la balse
Inscription [] adresse Base de dannées que vous vou lez voir
T~ ~ ibase_eleve v| sur les étiquettes
Table
/( (CSExtraction v |
Champ de BD
v| (]
£ |
— - Préna
i Crie. Cliquez pour chaque
i Yo iquez u u
Vous pouvez éventuellement O cantinu Marque  Awery Ad|Classe — 9 pour chaq
. i = Date inscription Champ choisisur la
taper un texte qui apparaitra © Eeuile Type [Utilisateut,are admission definitive 3 flache afin de le placer
sur toutes les éth uettes. [Utilisateur]: 3,00cm x 3,00cm (3 % 7) sur |'ét|q Uette
I Mouveau docurent ] [ Annuler ] [ Aide ] l Rétablir

En cliquant dans l'apercu de 1'étiquette, vous pouvez utiliser le retour a la ligne et 1'espace pour disposer les différents
éléments texte de l'étiquette.

Les expressions entre crochets seront remplacées par les données prises dans la base.

Les expressions sans crochets seront affichées de fagon identique sur toutes les étiquettes.
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4.3 Paramétrage du format et des options

Cliquer sur l'onglet « Format ».

L'écart signifie la distance entre le bord d'une ¢ X

étiquette et le méme bord de l'étiquette suivante.

[ Etiquettes |Furmat |-(-:)ptions-:

Avery Ad [Utilisateur]

votre feuille d'étiquettes.

Choisissez les différents parametres selon le format de o R

Ecart vertical 3,20cm &

Veillez a donner des valeurs compatibles avec les Marge gauche 0,20cm

dimensions de votre feuille.

L 4,00 -y -

sArgeur ol == Marge gauche Ecart H.
i ———

Hauteur 3,00cm rge supérieure

rLargeur

Ecart ¥, ;
IMarge supérieurs 0,20cm & Lignes
Haulteur

W

Colonnes

Lignes Colonnes

Cliquer sur « Enregistrer » pour conserver vos - —

parametres pour une utilisation ultérieure

m

2 -1 B

(]

o

ﬂ

fi

i 'RIRET | |

l

I Nouveau document ] ’ annuler ] [ Aide ] ’ Rétablir ]

Cliquez sur l'onglet « Options »,
cochez « Page entiere » puis
« Synchroniser le contenu »

Etiquettes B Farmat"|l]ptinn5 |

Réparkir

T || OmmE
{:} Etiquette unique _olon 1 | 1

Zynchroniser le conkenu

Cliquez sur « Nouveau document » pour terminer.
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5 Mise en forme des étiquettes

Le nouveau document présente la page d'étiquettes :

= Etiquettes2 - OpenOffice.org Writer

Sur une étiquette (la premiere par exemple), vous pouvez Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outls Fendtre  Aide
utiliser toutes les fonctionnalités du traitement de texte :

m |Standard V| |Times Mew Roman V| |12 V| G .

couleur, centrage, police, gras e ﬂ, aeg, [ |
e 9¢. Potee. 9 B cHe R BSR P Lna-¢

B Gy St U o o b e i et

En cliquant sur « Synchroniser les étiquettes » vous allez
étendre vos choix de présentation a toutes les étiquettes.

ot etiquette men etiquette mon eti
<Mom Elewe= <MNom Elewe= <IMom I
<Frénom Eleve> <FPrenom Elewe> <Frénor
< Adresse= <A dresse= <A dres:
<Commmune > < Communes < omim

mon etquette mon etoquette mon eti

=TT ™1 - =TT ™1 - =TT T

mon Etquette
<Iom Eleve=

{FPriimom Bl
<Adresse>

<iZommune =
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6 Impression des étiquettes

Cliquez sur « Fichier » « Imprimer » ; si un message vous le demande, choisissez d'imprimer une lettre type.

L'écran « Mailing » qui apparait alors va vous
permettre d'effectuer quelques choix utiles avant
I'impression.

Vous pouvez choisir le nombre d'étiquettes
imprimées pour faire un test au début

Enreqgistrements

{:} Tous

| 1

@ge:.

Vous pouvez choisir les étiquettes selon un
critere :

Dans le tableau, cliquez par exemple sur cycle trois

| Miveau | Cycle Classe

Zours moye Cwcle 3 Cours Moy
Movenne = Maternells Movenne -
Grande sec Maternelle Movenne -
Petite secti Maternells Petite - Mo

Lancez l'autofiltre

Avec

*

Cliquez sur OK pour lancer l'impression.

Mailing

B 8 MU %y v

Mom Elgve | Prénom Eléve | Miveau | Cvcle | Classe | Drate inscription | Dz
e ] C

iClemence Cours moys Cycle 3 Cours Moy 24)10/06

= Tables Juliette Movenne s Maternels Moyvenne - 28/02)07 E_
Feu Mathan Grande sec Maternell Movenne - 30/03/07 C
s Esiie e e e Amélie Petite secti Maternells Petite - Mo DG,ITDI,ITD? E\:
< | > Enregistrement |1 | de 158 (101 0] | ¥
Enregistrements Sortie
@ Tous @ Irnprimante O Fichier
k [ Travaux dimpression individuels
N 1
Oe: 1 a: |_1 | |C:'|,Dou:uments and SethingstIAINMes dcu:l
!Num El&ve i |
By, Vous obtiendrez les etiquettes pour le cycle trois
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7 Particularités des étiquettes

Dans base éléve, allez sur « Gestion courante »,
« Edition » puis sélectionnez dans la liste
déroulante «Liste électorale du bureau de vote »

En bas de la page cliquez sur

« extraction - format CSV » pour télécharger et
enregistrez le fichier CSVListeElectorale.csv dans
votre répertoire de travail.

Liste des éléves correspondant aux critéres

)
|’L | Liste électorale - format POF
: L7

Extraction - format CSW

our l'envoi du matériel électoral

Ll
mimislire Ly J )
kd = &
I v L | degre
enseipaempdl i s —— = =
saphkiignr | w Gestion
TeshEiiQE 4 courante
Edition
Editer des listes d'éléves
Choix de la liste | Liste électorale du bureay de wote Chercher

Liste électorale

N® ordre Civilite Noms Prénoms Adresse

Créez maintenant une base de données comme décrit au chapitre 3.
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La liste électorale est basée sur la liste des éleves.
En général un éléve a deux parents.

Pour deux freres on trouvera donc les parents en double.

Un constat utile : le numéro d'ordre sur la liste est attribué a chaque électeur mais pas aux doublons.

Vous allez donc supprimer les doublons de la liste.

Sélectionnez l'ensemble des données sauf la premiere ligne (a partir de la case A2).
i1
Cliquez sur pour faire un tri alphabétique sur les données de la premiére colonne.

Les parents sans numéro d'ordre (les doublons des fratries) vont se retrouver sur les dernieres lignes du tableau.

8 | B | C | D | E
1 N dordre  Ciilite MNom d'usage ou nom  Prenoms Adresse
A TMme  DUPONT tlicheline 3 Avenue de la Paris
T 2Mme PICARD Madege 43 rue Yictor Hugo
4 3 M PMOALIC atephane 43 rue Yictor Hugo

Sélectionnez ces dernieres lignes sans numéro d'ordre et appuyez sur la touche « Supprimer » du clavier.

Faites alors « Fichier » « enregistrer sous ».
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Sélectionnez votre répertoire de travail. Choisissez le type « Classeur Open document ».

Nommez votre fichier. (classeur be par exemple). Cliquez sur « Enregistrer »

Vous pouvez reprendre la procédure au chapitre 4.
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