	
MODE D’EMPLOI
[bookmark: _GoBack]Remarque importante : ce publipostage est fait pour fonctionner avec l’Office version 2010
1. Ouvrir le fichier Excel «Notes_....xlsx »
2.  Sélectionner la feuille :
· Maths seules si la ou les classe(s) concernée(s) fait(font)  partie du groupement C
· Maths-Sciences si la ou les classe(s) concernée(s) fait(font)  partie du groupement A et B.
3. Renseigner pour chaque élève :
· Le nom
· Le prénom
· La spécialité
· La date de la séquence 1 de maths
· La note de la séquence 1 de maths
· La date de la séquence 2 de maths
· La note de la séquence 2 de maths
· Inutile de saisir la note totale de Maths
· La date de la séquence 1 de sciences
· La note de la séquence 1 de sciences
· La date de la séquence 2 de sciences
· La note de la séquence 2 de sciences
· Inutile de saisir la note totale de Sciences
· Inutile de saisir la note finale Maths- Sciences
· L’établissement
· Le diplôme
· La spécialité
· La session

4. Enregistrer et fermer le fichier Excel « Notes_....xlsx »
5. Ouvrir le fichier Word  «Fiches_élèves_...base.docx » :
· Démarrer la fusion et le publipostage (onglet Plublipostage),

[image: ]

· Cliquer sur « Assistant fusion et publipostage pas à pas … »,
· Cliquer selon les étapes (partie droite de la fenêtre) :

[image: ] [image: ] [image: ]

· Sélectionner le fichier Excel « Notes_...xlsx » :

[image: ]
· Sélectionner la feuille contenant les renseignements des élèves :
[image: ]
· Valider par OK :
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· Cliquer 2 fois en bas à droite pour aller jusqu’à l’étape 5 :
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· Mettre le curseur de la souris au niveau du NOM du candidat puis 
              « insérer un champ de fusion » et cliquer sur «NOM»  : 
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· Faire de même avec tous les renseignements du 1er candidat,
· Cliquer sur « Imprimer et indiquer le nombre d’élèves :
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· C’est parti sur votre imprimante !
· Si vous souhaitez imprimer ultérieurement, enregistrez ce fichier à un nouveau nom.
· Lors de sa prochaine ouverture, on vous demandera de spécifier la base de données, c’est le fichier Excel :

[image: ]
Remarque : il se peut que vous deviez indiquer le chemin du fichier Excel



· Vous pouvez vérifier que le publipostage fonctionne en cliquant sur la flèche droite dans l’onglet Publipostage :
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· Pour imprimer les fiches, cliquez sur « Terminer et fusionner » :
 
[image: ]

PS : pour toute question d’ordre technique, me contacter par mail : diego.dorian@ac-bordeaux.fr
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