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).

‘° ACTIVATION DES MACROS SOUS EXCEL 2007

A - Faire apparaitre I'onglet Développeur dans le ruban : BRA0OE): e

Documents récents
Nouveau

liste_Personnel maj.xls

. . . R 1 DOSSIER ETABLISSEMENT MRCU.s =
» Cliquez sur le bouton office puis sur options Excel B 2 FLan 2011 s i
5 gurir
o 3 INVENTAIRE NOVEMBRE 2010.xi5x =
) 4 inventaire région 2010.xis =
Enregistrer

5 profs.isx 1=
= 6 liste_Parent Toutes_20110926_015725_5222(1).csv =

H. Enregistrer sous  *
1 ElevesLegere.xisx =
8 ElevesLegereisx 1=
L-E.:ﬂ Imprimer " | 9 DOSSIER ETABLISSEMENT MRCU.s =
liste_Eleve_TCOM_20110921_025219_5222(1).csv =

,ﬁ’ .

7| Préparer 4 liste_Eleve_ 20110314_111035{1).xls i=
liste_Eleve_20110314_111918(1).xis =
Q Envoyer * liste_Enseignant_2011 maj.csv =
liste_Enseignant_Toutes_20100927_105253(1).xis =
L7 publier > liste_Enseignant maj.xis =
=
=

) Eermer liste_Eleve_3DP6_20110921_023147_5222(1).csv

] Options Excel J| X Quitter Excel

Options Excel

,e
Standard ) ‘
i~

A\ 4

Sélectionnez Standard

.

™
l—a Modifie les options les plus courantes d'Excel.

. . 7]
» Activez dfficher 'onglet Fomoies
’4 Vérificati Meilleures options pour travailler avec Excel
développeur dans le ruban
Enregistrement Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection i
i V] Adixerl i
» Cliquez sur OK. Options avancées o :
| Afficher I'onglet Développeur dans le ruban
Personnaliser [¥] Toujours utiliser ClearType
Compléments Jeu de couleurs:
Centre de gestion de la confidentialité Style d'info-bulle : ‘Afﬁ(her les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles v |
Ressources rC;rE:‘E;ZIiK::ESgI:t:ES a utiliser lors des tris et dans les séquences de [ Modifier les listes personnalisées... ]

Lors de la création de classeurs

Utiliser cette palice : [Palice corps v
Taille de la police : 1 v
Maode d'affichage par défaut des nouvelles feuilles : | Affichage normal v|

Inclure ces feuilles :

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

-

Nom d'utilisateur: |jardinier

Chaisir les langues & utiliser avec Microsoft Office: | Paramétres linguistigues...

B — permettre I'activation de macros :

= e = s
(o co@an= )
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

% Propriétés

Compléments

:f;]Importer

-

mappage

j = S Enregistrer une macro

= Utiliser les références relg
Visual Macr :
Basic g i\ Sécurité des macros Centre de gestion de la co
i . , —ﬁ Editeurs approuves e —
> Se|eCtI0nnez I Onglet 1 Emplacements approuvés L .
Cc Pour les macros des documents situés dans un emplacement non approuvé :
développeur/SéCurité des Compléments () Désactiver toutes les macros sans notification

. () Désactiver toutes les macros avec notification
Paramétres ActiveX

macros Dirzat L acros a I'exception des macros signées numériguement
: Paramétres des macros @ Activer toutes les macros [Jon recommandé ; risque d'exécution de code potentiellement dangereus)
7 . \ _— >
» Sélectionnez Parameétres des

Barre des messages Paramétres de macros pour les développeurs

macros puis activer toutes Contenu externe
Ies macros Options de confidentialité

Feui3 ¥

> Cliquez sur OK. — Coc ] ) M)

[ Accés approuvé au modéle d'objet du projet VBA
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’e FICHIER « DOSSIER ETABLISSEMENT MRCU »

Ouvrez le fichier Excel # C: \BEP MRCU 2012 VERSION 2007\DOSSIER ETABLISSEMENT MRCU

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 »
> 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 I'ordre
alphabétique.

> 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 »
> /I\| NETOUCHEZARIEN !
Ce document est généré automatiquement a partir de votre saisie dans le TABLEAU RECAP.

» Imprimez le document de synthése.
» Fermez le fichier Excel.

’e FICHIER « FUSION »

» Ouvrez le fichier Word = C : \BEP MRCU 2012 version 2007 \ FUSION
» Cliquez sur oui.

> /I\ NETOUCHEZ ARIEN |

Le document récapitulatif de I’évaluation apparat.

» Saisissez seulement le nom et la ville de votre établissement sans revoir la mise en forme.

FUSION.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - =
> 7 . 7 ’ Publipostage Révision Affichage Développeur
Selec.tlonne I'onglet = > =E 5 e & Wl o
PUbIlpOStage / .’A J,J Faire correspondre les champs »'j Rechercher un destinataire =
erla liste amps de fusion oC igne de Inserer un champ percu des erminer
Terminer etfusionner/ .inlat;irtes c':n surbdnllgnc.e d'EBdII'ESSE EI;IutatidcmI ;Ie fusiu:' Arésulta?s 2 Rechercher les erreurs ;[uswo.nne;gi
. Ie Champs d'écriture et d'insertion Apercuy l‘
Modlflerdes S0P 30405067809l dt L4344 05 s o708 By Jmprimer les documents..,
documents ind,'viduels S—— Ly Envoyer des messages électroniques...
/ Tous _
. Tregistrement en cours
» Cliquez sur OK. Opoe: A
Co )
» Vos fiches individuelles apparaissent les unes a la suite des autres.
> Saisissez I'appréciation pour chaque éléve.
» Enregistrez le résultat du publipostage sous un nom choisi par vos soins (ex: fiches individuelles 2012),

imprimez et quittez.
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