MODE OPERATOIRE POUR L’UTILISATION
DES FICHIERS BEP MRCU SESSION 2012

Enregistrez le dossier BEP MRCU 2012 du CREG IMPERATIVEMENT SUR LE DISQUE DUR C: DE
VOTRE MICRO-ORDINATEUR (ceci afin de respecter les liaisons pour le publipostage).

‘a ACTIVATION DES MACROS SOUS EXCEL 2000

Sélectionnez le menu outils/Macro/Sécurité/Niveau de sécurité moyen/ok.

‘e FICHIER « DOSSIER ETABLISSEMENT MRCU »

Ouvrez le fichier Excel = C: \BEP MRCU 2012 VERSION OFFICE 2000 \ DOSSIER ETABLISSEMENT MRCU.

Microsoft Excel

CBEP MRCU 2012 YERSION OFFICE 20004\0:035IER. ETABLISSEMEMT
MRICL, xls conkient des macros.

Les macros peuvent contenir des wirus, Il est toujours plus prudent de
désactiver les macros, Cependant, si elles proviennent d'une source sire, |2
fait de les désactiver vous empéchera d'avoir accés 3 toutes les
fonctionnalités,

: Désactiver les macros( dctiver les macros Plus d'infos

A — FEUILLE « PAGE DE GARDE P 5 »

» Saisissez les données correspondant a votre établissement et enregistrez.
> Imprimez la page de garde.

B — FEUILLE « TABLEAU RECAP P 6 »

A\

Saisissez les n°, nom, prénom, notes, PFE des candidats (colonnes A, B, C, D, E, H, |, J, M) et enregistrez.

» En fin de saisie, appuyez simultanément sur les touches Ctrl et x pour reclasser les candidats dans l'ordre
alphabétique (mot de passe : chevrinais).

» Enregistrez a nouveau et imprimez le tableau. Le titre du tableau apparaitra automatiquement en en-téte lors
de votre impression.

C - FEUILLE « DOCUMENT DE SYNTHESE P 7 »

> /'\ NE TOUCHEZ A RIEN !

Ce document est généré automatiquement a partir de votre saisie dans le TABLEAU RECAP.

» Imprimez le document de synthése.
» Fermez le fichier Excel.
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‘e FICHIER « FUSION »

» Ouvrez le fichier Word = C: \BEP MRCU 2012 VERSION 2000 \ FUSION

Microsoft Excel

CABEP MRCU 2012 YERSION OFFICE 2000\D035IER. ETABLISSEMEMT
MRUCL, xls conkient des macros,

Les macros peuvent contenir des wirus, Il est toujours plus prudent de
désactiver les macros, Cependant, si elles proviennent d'une source sire, |e
fait de les désactiver vous empéchera d'avoir accés 3 toutes les
fonctionnalités,

: Désactiver les macros dikiver les macros Plus d'infos

A NE TOUCHEZ A RIEN !
Le document récapitulatif de I’évaluation apparat.
> Saisissez seulement le nom et la ville de votre établissement sans revoir la mise en forme.

A =l FUSION. doc - Microsoft Word
» Sélectionnez le menu
Outils / Publipostage / Fichier Edition Affichage Insertion Fu:urgleau Fengtre ¥
<

Fusionner Dl &S0 2! " Grammaire et orthographe..,  F7 oc
Statistiques. ..

Insérer un champ de fusion = | Insérer un mot = . =g

|. Collabor ation en ligne H

Publipostane. .. |

= =1 Enveloppes et étiquettes, .,

[Macro 4

Personnaliser. ..

- Optians... r

£

Aide au publipostage

Le document principal et la source de données sont préts pour la Fusion,
Cliquez sur Fusionner,

1
=1 Dpocument principal

Créer ™ Modifier ~

Twpe de fusion ; Lettres tvpes
Document principal : ., AFJSION. doc

R
2 Source de données

Obtenir les données Modifier = |
Données : DOSSIER, ETABLISSEMENT MRCU, xls!Feuill, .,

3
] Fusionner les données avec le document

Cptions de reguéte, .. |

Options choisies ;

Supprimer les lignes vides dans les adresses
Fusionnet wers un nouveau document

Annuler
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» Cliquez sur Fusionner

Publipostage

N Fusionner vers : C Fusionner | )
‘Maouveau document -
annuler
i -Enregistrements & Fusionner

® Tous O De: | B érifier. . |

Options de requéte... |

Lors de la fusion d'enregistrements
{* Ignorer les lignes vides.
" Imprimer les lignes vides.

Pas d'options de requéte actives,

24

A\

Vos fiches individuelles apparaissent les unes a la suite des autres.
Saisissez I'appréciation pour chaque éleve.

YV V

Enregistrez le résultat du publipostage sous un nom choisi par vos soins (ex: fiches individuelles 2012),
imprimez et quittez..
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