Un bulletin avec WORD et EXCEL 2007

La fonction publipostage de Word permet d'éditer rapidement des relevés de notes.

1. Le document principal (Bulletin) contient les parties communes de chaque bulletin et les
champs écrits entre guillemets.

Nom : «Nom» Prénom: «Preny Cycle:3  Classe :
«Classe»
3
55 Movenne N
Matiére Note Activités
Classe
Moyenne francais «MF» «MMEF»
Récitation «Rect» | «Mrect» |Le dormeur du val ; la mouette
A , ;. _ .| Le présent de l'indicatif, verbes des trois
Conjugaison «Conj» | «Mconj»
groupes.
Grammaire «Gram» | «Mgram» | Le verbe et son sujet.

2. Le document Releve_notes contient le nom des éléves, leurs notes et leurs moyennes.

; A | B | € D E F G H I J K L M N 0 P
1 Nom Pren Classe Rect Conj Gram Voc Orth Reda Lect MF Geom Num Ope Pbs MM F
2 Gamote Albert CMm2 30 165 140 175 120 120 140 127 140 380 165 180 141
3 Oide Alexandre  CM2 120 155 140 180 180 130 80 141 130 125 16,0 17.0 146
4 'Manshow  Ernwan CM2 15,0 18,0 180 190 17,0 150 190 173 20,0 180 200 19.0 193
5 Futur Renaud CMm2 140 17.0 130 120 195 150 100 144 100 65 140 130 109
6 Guinaire Vincent Ccm2 160 180 165 200 200 165 150 174 150 170 19,0 200 178
7 |Challa Marine CMm2 18,5 200 190 190 150 140 190 178 170 185 200 16,0 179
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Important : le fichier Excel doit étre enregistré au format Excel 2003.

3. Le document Bulletin CM2 est le résultat de la fusion des deux premiers

documents.
Année scolaire 2008— 2009: évaluations novembre / décembre
Nom : Lbo Prénom: Laura Cycle:3  Classe : CM2
K
Matiére Hatar || oremar Activités
Classe
Moyenne francais 16 4 16.1
Récitation 15.0 134 Le dormeur du val ; la moueite
Gonjupaiion 12,0 17.0 Le présent de l'indicatif, verbes des frois
4. groupes.

Un bulletin avec WORD et EXCEL vous aidera a adapter ces documents a vos besoins et
contient des informations importantes sur quelques réglages indispensables.



Relevé_notes

Cette feuille de calcul créée avec EXCEL permet d’entrer les notes des éléves et de calculer
automatiguement les moyennes.

Relevé_notes (excel 2003) [Mode de compatibilif

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
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Coller 4 |G I § -| | g || <y~ A'i (= 2= | =aq Fusionner et centrer ~ [EE' % 000/

Presse-.. = Palice P Alignement P Nombre
| AP18 1< £
A | B | € D E F G H | J K . M N 0]
1 |Nom Pren Classe Rect Conj Gram Voc Orth Reda Lect MF Geom Num Ope Pbs
2 Gamote Albert CMm2 30 165 140 175 120 120 140 127 140 80 165 180
3 Oide Alexandre  CM2 120 155 140 18,0 180 130 8.0 141 130 125 160 17,0
4 Manshow  Erwan cm2 15,0 18.0 18.0 19.0 17,0 150 19.0 173 20,0 18,0 20,0 19.0
5 Futur Renaud CcMm2 140 170 130 120 195 150 10,0 144 100 65 140 130
6 Guinaire Vincent Ccm2 16,0 18,0 16,5 20,0 20,0 165 150 174 150 17.0 19.0 20.0
7 Challa Marine cm2 185 20,0 19.0 19.0 150 140 19.0 178 17.0 185 20.0 16,0
8 Versaire Mélanie CM2 12,01 718,0! 718,51 19,5 19,5 12,0 15,05°64 20.0! 15,0 14,0 19,0
9 |Quetout Maurice CcM2 15,00 17,5 175 20,0 20,0 14,0 17,0 173 155 150 16,0 16.0

La ligne 1 contient les noms des champs qui seront insérés dans le document principal.
Les cellules qui contiennent les notes s’affichent avec une décimale ; pour modifier cette
apparence, Ruban Accueil, Dérouler Nombre puis Autres formats numériques. ..

..ou Bouton droit, Format de cellule.

Format de cellule lm
c re‘ Alignement | Police I Bordure | Remplissage | Protection i
Catégorie :
’—Standrd a Exemple
= =
Monétaire 164
Comptabilité : . Al
E 17] = Date Nombre de décimales : |1 =
Nombre > = <_._ = Heure [ utiliser le séparateur de millers ()
=2 — Pourcentage
. Fraction Nombres négatifs :
LR |0 00 i scentfiaue oseo —— ]
| - oh 000! %50 50! Mlsg en forme Mettre. S R
‘ - conditionnelie ~ de ti Spédal 1234,0
Personnalisée -1234,0
Nombre o Stylt
Format de nombre
Permet de choisir le mode d'affichage des = >

=Tl

\ valeurs dans une cellule, par exemple, sous

La catégorie Nombre est utilisée pour |'affichage genéral des nombres. Les catégories Monétaire et

c la forme d'un pourcentage, d'une devisel " Comptabilité offrent des formatages spédialisés pour des valeurs monétaires.

‘c d'une date ou d'une heure, 1

.0 @ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'side. 1 B
o

TICTY Ty TITT TFY VY Ty

Attention : les cellules qui contiennent des valeurs calculées (moyennes) affichent une seule
décimale mais conservent en mémoire un nombre qui peut contenir plusieurs décimales.
Voir plus bas : Ouvrir le document BULLETIN .



Vous pouvez modifier ce tableau pour I’adapter a vos besoins en y insérant des nouvelles lignes
ou des nouvelles colonnes.
Attention : les moyennes par disciplines sont recopiées automatiquement dans les colonnes X,

Y, Z...

D18 AL Jf | =MOYENNE(D2:D16) [

A B c D E, & G H | J K L M N 0 P Q R S €L u V X X Z |AA| AB | ACy
1 [Nom Pren Classe Rect Conj Gram Voc Orth Reda Lect MF Geom Num Ope Pbs MM Hist Geog Scie ME Ang Mrect Mconj Mgram Mvoc Morth Mred
2 Gamote Albert Cm2 30 165 140 175 120 120 140 127 140 80 165 180 141 135 185 165 162 13.0 { 134 170 164 183 173 14
3 |Oide Alexandre  CM2 120 155 140 180 180 130 80 141 130 125 160 170 146 155 165 165 16.2 134 170 164 183 173 14]
4 Manshow  Erwan CMm2 150 180 180 190 170 150 190 173 200 180 200 19.0 193 180 175 200 185 134 170 164 183 173 14
5 |Futur Renaud CM2 140 170 130 120 195 150 100 144 100 65 140 130 109 125 150 11.0 134 170 164 183 173 14
6 |Guinaire Vincent CM2 16,0 180 165 200 200 165 150 174 150 17,0 190 200 178 175 19.0 A { 134 170 164 183 173 14
7 Challa Marine CM2 185 200 19.0 190 150 140 190 178 170 185 200 16,0 179 17 3 ¢ 134 170 164 183 173 14
8 Versaire Mélanie CM2 120 180 185 195 195 120 150 164 200 150 140 190 1 134 170 164 183 173 14
9 Quetout Maurice CM2 150 175 175 200 200 140 170 173 155 150 16,0 134 170 164 183 173 14

10 |Depigeon  Marcel CM2 190 160 125 175 130 160 180 16,0 16,0 134 170 164 183 173 14
11 Tournelle Henri CM2 135 175 18,0 20,0 130 125 150 156 134 170 164 183 173 14
12 |Bellule Julie CM2 80 125 120 19.0 150 120 9.0 134 170 164 183 173 14
13 |Louterie Sophie CM2 120 200 19.0 20,0 16,5 134 170 164 183 173 14
14 |Lbol Laura CM2 150 120 19.0 134 170 164 183 173 14

134 170 164 183 173 14

15 Etgaronne  Charlotte CM2 155 195 19.0 :
- 134 170 164 183 173 14

16 Etsixdouze Francis CMm2 13.0 175
17
18 Moyenne CM2 CM2
19

La cellule D18 est recopiée en X2 ; X2 est recopiée en X3 (=$X$2).
Conséquence : on peut changer les noms, les notes dans les lignes 2 et 3 du tableau, mais il ne
faut ni supprimer ni déplacer ces deux lignes.

Pour insérer une nouvelle ligne :
Bouton Droit dans la ligne 18 et Clic sur Insertion.

(e I_lydlUlIlll:! wiidalnuue wiviL 19,9 17,9 IJj""“' N Lol 14 A 73 /0 VW g I 1,V ",
16 Etsixdouze Francis CMm2 13.0 175 16 T R 05007 =3 8.5 11,
17 CcM2 it DA s B

18 u\ﬂoxenneCMZ CM2 134 170 164 4223 172 444 467 4164 448 131 16.
19 # Couper

20 53 Copier

21 & Coller

22 =

23 Collage spécial...

24 Insertion

25 Supprimer

26 -

27 Effacer le contenu

28 %' Format de cellule

gg Hauteur de ligne...

31 Masquer

32 Afficher

M 4 » M| Feuill - Feui2 .~ Feuld . ¥J_

Sélectionner les lignes 17 et 18, et dans le Ruban Accueil, déroulez 1’outil Remplissage et
Choisissez En Bas.

Relevé_notes (excel 2003) [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur © - = x

== : % sl = S : 2 HH 1) ) || &=insérer > z - %?
j o5 Arial 10 {;A A ||l = =) Renvoyer a la ligne automatiquement  Standard };‘__ij[ :p;ﬁ — % Supprimer ~ @:‘ ) lﬁ
Coller - ~ ~A-l|EE | E - @3 . o <0 00| Mise enforme Mettre sous forme Styles de
CEr o || lG AR S ks A (E= FERlenneres cenlier - % w05 25 conditionnelle = de tableau~ cellules - | | [&] Enbas
Presse-... [ Police £l Alignement = Nombre £} Style @ A droite
| A17 - Q £ @ Enhaut
A B C D E 5 G H | J K L M N (6] B Q R S w7 V) V [®] A gauche
1 [Nom Pren Classe Rect Conj Gram Voc Orth Reda Lect MF Geom Num Ope Pbs MM Hist Geog Scie ME Ang
2 Gamote Albert Cm2 30 165 140 175 120 120 140 127 140 80 165 180 141 135 185 165 162 i
3 Oide Alexandre  CM2 120 155 140 180 180 130 80 141 130 125 160 170 146 155 165 165 162 e
4 |Manshow  Erwan Ccm2 150 180 180 190 170 150 190 173 200 180 200 19.0 193 180 175 200 185 Justifier
5 Futur Renaud Ccm2 140 17,0 130 120 195 150 10,0 144 100 65 140 130 109 125 150 11,0 128 ¢ 1347170 16471837 1737 14
6 Guinaire Vincent Cm2 16,0 180 165 20,0 200 165 150 174 150 170 190 200 178 175 19.0 135 167 134 170 164 183 173 14
7 Challa Marine CMm2 185 20,0 190 190 150 140 190 178 170 185 200 16,0 179 175 155 185 172 é 134 170 164 183 173 14
8 Versaire Mélanie CM2 120 180 185 195 195 120 150 164 200 150 140 190 170 75 180 165 140 é 134 170 164 183 173 14

9 |Quetout Maurice CM2 150 175 175 200 200 140 170 173 155 150 16,0 160 156 17,0 180 175 175 134 170 164 183 173 14

10 |Depigeon  Marcel Cm2 19,0 16,0 125 175 130 160 180 160 110 16,0 120 145 134 130 175 150 152 134 170 164 183 173 14
11 Tournelle Henri Ccm2 135 175 180 200 130 125 150 156 200 170 180 16,0 178 105 185 190 16,0 134 170 164 183 173 14
12 Bellule Julie Ccm2 80 125 120 190 150 120 90 125 50 40 115 180 96 40 40 155 78 é 134 170 164 183 173 14
13 |Louterie Sophie Ccm2 12,0 200 190 200 190 165 190 179 150 110 190 200 163 105 11,0 180 132 é 134 170 164 183 173 14

14 |Lbol Laura Ccm2 150 120 190 160 185 140 200 164 180 19,0 190 180 185 155 19.0 180 175
15 Etgaronne  Charlotte CM2 155 195 190 180 200 16,0 200 183 140 110 175 200 156 120 110 175 135

134 170 164 183 173 14
134 170 164 183 173 14

16 Etsixdouze Francis CM2 130 175 160 195 195 170 180 172 140 85 110 150 121 100 85 185 123 A { 134 170 164 183 173 14
17 CM2 R R 134 170 164 183 173 14
18

19 Moyenne CM2 cm2 134 170 164 183 173 144 157 161 148 131 162 173 154 130 152 168 150

20




Quand le tableau de notes est terminé, fermez ce document.

Bulletin

Lancez WORD et cliquez sur le gros bouton office (en haut a gauche) et cliquez sur Options
Word.

Les cases Mise a jour des liaisons a I’ouverture et Confirmer la conversion du format de fichier
lors de I’ouverture doivent étre cochées, et ce pour que les nombres s’affichent exactement
comme dans Excel.

Options Word —_— (LD o]

-t - =~ -

|| 1oujours Créer une copie ae sauvegarae

-~
Atandara [] Copier sur votre ordinateur les fichiers stockés 3 distance et mettre a jour le fichier distant 3

Affichage I'enregistrement

[¥] Autoriser les enregistrements en arriére-plan
Vérification

Enregistrement Préserver la fidélité lors du partage du document : @__" Un bulletin avec WORD et EXCEL 200775

‘w@pﬁons'mntées .,,' [7] Enregistrer les balises actives en tant que propriétés XML dans les pages Web

D Enregistrer les données de formulaire en tant que fichier texte délimité
Personnaliser

[¥] Incorporer les données linguistiques

Compléments Incorporer les balises actives
Centre de gestion de la confidentialité Général
Ressources

l:] Produire un retour sonore
Produire un retour animé

[¥] Confirmer la conversion du tormat de Tichier lors de I'ouverture
/| Mise a jour des liaisons a I'ouverture

[] Permettre I'ouverture d'un document en mode Brouillon

1:] Autoriser I'ouverture de pages Web en arriére-plan
Activer la repagination en arriére-plan

[T Afficher les erreurs du complément d'interface utilisateur

Adresse: |

Emplacement des fichiers... ] [ Options Web... ] [ Options des services... ]

m

Options de compatibilité pour : @J Un bulletin avec WORD et EXCEL 2007 B

Mettre ce document en page comme s'il avait été créé dans: | Microsoft Office Word 2007 EI

i+ Options de mise en page

1

< | 1} | »

[ OK ] [ Annuler

A présent, ouvrez le document Bulletin. Si Word ne trouve pas la source de
données :
Dans le ruban Publipostage, Démarrer la fusion... Assistant Fusion...

Insertion Mise en page Références Publipostage

3 @ |

5 | Démarrer la fusion | Sélection des Modifier la liste || Champs
et le publipostage v destinataires ~ de destinataires en sur

S ;1 Lettres i
=) Messages électroniques : G X
|=1 | Enveloppes... L_
L) Etiquettes...
E Répertoire
[, Document Word normal ubliqus
“ﬁq Assistant Fusion et publipostage pas a pas... ‘ﬂ




Dans la partie droite de la fenétre, clic sur Sélectionner une autre liste, puis
rechercher le fichier Relevé notes.

_@_:

Fusion et publipostage v X

Sélection des destinataires

@ Utilisation d'une liste existante
(*) Sélection & partir des contacts Ou

() Saisie d'une nouvelle liste

Utilisation d'une liste existante

Vos destinataires sont

actuellement sélectionnés a partir
de:

Releys

ii] Sélectionner une autre liste.,

3’ Modifier |a liste de destinatair

A T’aide du sélecteur de fichiers, recherchez le document Relevé_notes, précisez
Fichiers Excel dans la zone Type de fichiers et cliquez sur Ouvrir.

| Sélectionner la source de données

@U'l . « Site Perso » Bulletin_Notes

- I 4 I" Rechercher P

" " - ) =
‘ Organiser v mmn Affichages B Nouveau dossier

Liens favaiic Nom = Date de modification Type

ERcieve
B Docurnents i JReIeve_notes (excel 2003)

J, My Shared Folder

I| % Emplacements récents b
B Bureau

1™ Ordinateur

E‘ Images

p Musique

% Modifié récemment
E Recherches

\, Public
Dossiers ~
Nouvelle source...

Nom de fichier : Relevé_notes (excel 2003) v [ Fichiers Excel -]

outls v [ ouwir | [ Amnuer |

La boite de dialogue Confirmer la source de données apparait ; choisissez Feuilles
de calcul MS Excel via un DDE (*.xIs) et cliquez sur OK.



-~ e

- .2 — - N
= Confirmer la source des données & m

Quuvrir la source de données :

Fichiers de base de données OLE DB -
Feuille de calcul Microsoft Excel via un convertisseur (*.xls; *,

Feuilles de calcul MS Excel via un DDE (*.xls
] Fichiers Excel via ODBC (*.xls)

Excel Files via ODBC (*.xls,xlsx,xlsm,xIsb)

[ Afficher tout [ oK ][ Annuler J

Dans la boite de dialogue suivante, choisissez Feuille de calcul entiére et validez.

Microsoft Office Excel . @IQ

Nom ou plage de cellules :

Dans la boite de dialogue suivante, vous pouvez sélectionner les éleves.

| ———"
Fusion et publipostage : Destinataires (o S

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
l'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases a cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque
votre liste est préte & I'emploi.

Source de données I Nom v | Pren + | Classe v | Rect v | Conj v |Gram ~
D:\Jean-Yves\Site Perso\Bu... Gamote | Albert | cm2
D:\Jean-Yves\Site Perso\Bu... [¥ Qide Alexandre  CM2 120 15,5 140 |=
D:\Jean-Yves\Site Perso\Bu.. [¥ Manshow Erwan M2 15,0 18,0 18,0
D:\Jean-Yves\Site Perso\Bu... |¥ Futur Renaud CcM2 140 17,0 13.0 B
|| | D:\Jean-Yves\Site Perso\Bu... [¥ Guinaire Vincent cm2 16,0 18,0 16,5
D:\Jean-Yves\Site Perso\Bu... [¥ Challa Marine CcM2 18,5 20,0 19,0
D:\Jean-Yves\Site Perso\Bu... [¥ Versaire Mélanie cMm2 120 18,0 18,5
D:\Jean-Yves\Site Perso\Bu... |¥ Quetout Maurice cMm2 15,0 175 75 B
[ J| T = S = i it i S
Source de données Affiner la liste de destinataires

D:\Jean-Yves\Site Perso\Bullet » | 4| Trier...

3 Filtrer...

#31 Rechercher les doublons....
4] Rechercher un destinataire...

| e Valider les adresses...

Modifications du document principal Bulletin.

Insérer des nouveaux champs :
Dans Ruban Publipostage, cliquez sur Insérer des champs de fusion.



Bulletin - Microsoft Word

Publipostage Révision Affichage Développeur

==, 2 [ - L
g4 =5 B B
fier la liste = Champs de fusion  Bloc Ligne de llnsérer un champ‘

stinataires en surbrillance  d'adresse salutation| de fusion~ 2] Mettre a jour
\ge Champs d

=P Régles ~

B} :
 Faire correspc

P o1 0o 20 0 +3c 14 150 QoG 17T | Pren

Classe

Rect
Conj

»le Primaire Publique — SAINT-JULIEN Gram

Pour insérer les moyennes de la classe dans le document principal, la manipulation
est la méme : champs commencant par un M majuscule, apres le champ AP.

AP
M Mconj
C Magram
Mvoc L
Morth
neur
Mreda
fent ¢
Miect ki
MMF e et
Magem des

Mnum Le_de

Choix des éleves : ruban Publipostage, Modifier la liste des destinataires, cochez
les éléves dont vous voulez imprimer un bulletin.,

Références Publipostage Révision Affichage Développeur
: = = - = [P Régles <
? '8/ == = = E8 .'? & %‘)‘
4% Faire correspondre les champs

tion de} Modifier la liste JChamps de fusion Bloc  Ligne de Insérerun champ Apercu d
ataires Wglg destinataires ff en surbrillance  d'adresse salutation  defusion~  # Metire 3 jourles etiquettes résultat
etle pubjy Champs d ecriture et diinsertion yo—

+ 1 || Fusion et publipostage : Destinataires @li_hji

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &

l'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases a cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque
votre liste est préte 3 I'emploi.

Source de données ' v | Nom v | Pren + | Classe v | Rect v I Conj = l Gram
Relevé_notes (excel 2003)!F... [¥ Challa Marine cMm2 18,5 20,0 19,0
Relevé_notes (excel 2003)'F... [V Versaire Mélanie M2 12,0 18,0 85
Relevé_notes (excel 2003)'F... [V  Quetout Maurice M2 15,0 17,5 17,5 )
Relevé_notes (excel 2003)/F... [V Depigeon  Marcel cM2 19,0 16,0 125 (=
Relevé_notes (excel 2003)!F.. [¥ Toumelle  Henri CcMm2 135 17,5 18,0 }
Relevé_notes (excel 2003)!F... |V Bellule Julie cMm2 8,0 125 120 =™
Relevé_notes (excel 2003)!F... [V Louterie Sophie cMm2 120 20,0 19,0
Relevé_notes (excel 2003)IF... Lbol ] Laura | cm2 =
< | m |

Source de données Affiner la liste de destinataires —

Relevé_notes (excel 2003)/Fel » | 4] Trier... N

¥ FEiltrer...

51 Rechercher les doublons. ..
4] Rechercher un destinataire. ..

[Z) valider les adresses... -




Note : le bouton Apergu des résultats permet de basculer entre 1’affichage des
champs ou de leur valeur.

Publipostage Révision Affichage Développeur

28 28 B

rialiste  Champs de fusion Bloc Ligne de Insérer un champ Apercu de:
nataires en surbrillance  d'adresse salutation de fusion ~ résultats

Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats

[ 4|12 [ > M

] Rechercher un destinataire

[P Régles ~
:_’_‘, Faire correspondre les champs

Mettre a jour les etiquettes 2, Rechercher les erreurs

Tout est prét pour la fusion : cliquez sur Terminer et fusionner, Modifier des
documents individuels. ..

©
K 4112 | b M B-
1 Rechercher un destinataire e
Apercu des a Terminer &
résultats J, Rechercher les erreurs ‘fusionner v

Apercu) £} Modifier des documents individuels...

|7 Ll 2 Imprimer les documents...

u ;;_'j Envoyer des messages électroniques...

WORD ouvre un nouveau document (Lettres1) qu’il ne vous reste plus qu’a
imprimer apres vérifications.

Jean-Yves Connan , décembre 2008

Site perso : le site d’un instit
e-mail ; instit@tiscali.fr
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