Support de formation

CAD2_1D — ADMINISTRATIF - Niveau 2

www.aplim.fr

27/04//2022



Avant-propos

A qui s’adresse ce support ?

Toute personne chargée de gérer le secrétariat "éléves" dans un établissement scolaire.

Con

tenu pédagogique

Elaborer ses propres éditions : listes, documents...
Communiquer avec les familles.
Gérer les liens avec les différentes instances ministérielles.

Préparer la rentrée.

Votre assistance pour ce module : 0971 006 601

Lundi 10h - 12h / 13h30 - 17h
Du mardi au Vendredi : 8h30 -12h/13h30-17h

Nos aides en lignes et procédures sont consultables dans
chaque module Charlemagne dans le menu ? Aides en ligne

Ces documents sont actualisés tout au long de I'année,
n’hésitez pas a les télécharger

? |

|9 Aides en ligne

A propos
Lettre d'informaticn

Listes de diffusion

Ctrl+|
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Le plus

Pour ceux qui le souhaitent, nous vous donnons la possibilité d’aller plus loin avec les chapitres 22 a 23.

Inscription sur la liste de diffusion

Vous inscrire a la lettre de diffusion vous permet de recevoir les informations de mise a jour de chaque application.
Dans une application Charlemagne, dans la ligne de menu cliquez sur ? > Liste de diffusion.

W 2021-2022 : BASE DEMO
Fichier Tables Administration Traitement Facturation Formation Continue Outils Modules EcoleDirecte 2

a Aides en ligne
A propos Cirl+
Lettre d'information
.3 Listes de diffusion
h; ‘-\:I? h | B o
E-mail ==
Précisez I'adresse email sur laquelle vous souhaitez recevoir des .
notifications. Veuillez saisir votre adresse e-mail pr
P
|lu|:ie.m.|pnnl@elab.fr b
Listes de diffusion
’:‘ -l
- = 1@
Saisissez votre nom .
E-mail secretarait@etab. fr
MNom * Dupont Lucie - Collége Aplim
Cliquez sur les applicatifs pour lesquels vous <
souhaitez connaitre les mises a jour. )
Informations générales i: Comptabilité
‘ : Administratif ‘,: Paie
| : Vie scolaire : Emploi du Temps
\\ﬁ i ‘:: Notes 8: Infirmerie
Validez ensuite vos choix par | C  compitences “: —_—
| ‘:‘ Passages @ EcoleDirecte
| -
‘: Entreprises 1?'- Mise a jour \\L‘?
| /k Ap'Secure ..' Moteur Client Serveur *
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12 CHAPITRE 12 : CONTROLER LES FICHES ELEVES

12.1 Modification des fiches en cours d’année

12.1.1Sortir un éleve

Lorsqu’un éléve quitte I'établissement en cours d’année, vous devez renseigner la date de sortie dans sa fiche.

Date dentrée (") | 01/09/2011 | Date de sortie | 15/03/2022

12.1.2Réintégrer en cours d’année un éléve sorti en fin d’année scolaire précédente

Un éléve a quitté votre établissement a la fin de I'année scolaire et revient chez vous apreés la rentrée scolaire.

Onglet Général ——— S a— — D — p—
g | Genéral ]cﬁmplémént‘ Infos Comp. 2020-2021 2022-2023 Facturation | — ||
AANA Adel (CM1) &
:—? date d entre1e‘ peut tet!'e Etat Civil Situation Scolaire
aissee a sa 1¢© entree u
, . Identifiant |1Aa'.i Particule id. Hational

dans votre établissement

Mom (7) |AANA | N de Badge 235461 | —_—
Il faut en revanche Patronyme | | Date dentrde {*] | 0170972015 Date de sortie |
supprimer la date et le Prénom [ael | Motif de Sortis |
motif de sortie et saisir la adpiom | | Drdre darrivée |5 | Redoublant [ | gnors dans les motes ]
classe, la formation, - 2. NN el

P ;. L= ‘Gargon L) Fille  Taans {17/17/2009) w-q Ecole Primriaire Boudlard
vérifier le régime, et les ' 25
OptionS. RepasfSuivis : Ecole-slementaire
lu Ma Me Je Ve Sa Di * flasss il Pt oyt

Restauration du midi el el ll Tl il 14 Formation £ - Cycle 3- COURS HOYEN TEREAWNEE ]

nl:l;:orisa.t'cn d‘e‘ r;nrtie ; | I: . __I e EhJ tpapaan) j

s T e il Tk Régime DP - Demi-Pensionnaire =]

| G - ﬂ*i" | Options internes
rnuz ANGLAIS b
Z

12.2 Contréle des fiches pour les remontées

Maodules | EcoleDirecte 7

Menu Modules > Education Nationale > Contréle

Ce module permet de contréler la validité des fiches pour les remontées
académiques et 'Enseignement catholique.

Bl
L ¥
C
C

i

| Charlemagne Fassagas

Charlemagne Outils
Charlemagne Compétences

Charlemagne Notes

Tous les éléves doivent étre conformes pour la remontée au rectorat. Si |

i: cCharlemagne Vie Scolalre
Education MNationale L SIECLE [ ONDE
ANGELD Contrble
Gabriel

des éléves sont en anomalie, un gyrophare apparait dans la fiche. Il
faut alors corriger 'anomalie.

~ Attention

Vous devez informer ’Education Nationale et/ou ’Enseignement Catholique qu’il y a un changement

de logiciel a la rentrée scolaire prochaine.
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C Cantrile de ia basa éléve b4

Liste des élablizsements sélectionnables
Ecole Primalne Prudlard - 0061060V

1 Choisir I'établissement a controéler

Date de présence 13-’(‘1!1022|

]9

Valider et confirmer le Contrdole des éléves

2 Les fiches éléves sont contrélées et une fenétre s’ouvre
automatiquement avec la liste des anomalies il g

Scolarize

Hon Scolarise 0

Eléve(s) conforme(s) Eleve(s) non conforme(s)

a

Eleve(s) sélectionné(s) Q

a

;I BE1DEreur - Bloc-notes

Fichier Edition Format Affichage Aide
|¥=i****wﬂ#**-iﬂi*8**9‘****?(-wﬂ#***#*iiaic*OUG***#**8****iiai\*8‘****i%*a****&**ﬂ****i**a*#**iﬂi’*iﬂi******a*é‘**&i*****iﬁ****u"**iﬂ**

Compte-rendu du contréle pour 1'export des élaves du ler degré
R R R R R R R R R R A R R R R R R R R R R R R E R R R R R R R R R R R R PRI R RSP R R RS IR YRR R Y

| "option académique pour 1'année en cours AGL1 ne correspond pas a une langue du ler degré de type LVE.

Pour . Corrlg,er . les o W Eléve en anomalis X
anomalies, en réduisant ou or
’ i i I s ecHonn 4 Eleves Présent
fermant le rapport d'erreur || EE LI
on revient sur la fenétre ci- 2 L 6
Oate de présence 13400 7 2022)
3 | |

contre :

Nombre d’éleves
conformes pour la
remontée. Total 0 152

Scolarise 133

Eleve(s) conforme(s) Eleve(s) non conforme(s) .

1|Q '

Eleve(s) selectionné(s)

Hon Scolfariss L
133

4 Nombre d’éléves en
anomalie

5 En double-cliquant sur un éléve, vous accédez directement a sa fiche pour la corriger. L’éléve disparait
de la liste des anomalies dés que la correction est réalisée.

~ _Remarque
Les éléves en anomalie ne sont pas transférables sur ONDE. En revanche, ils ne bloquent pas la remontée
des autres éléves conformes.

Menu Modules >Education Nationale > SIECLE/ONDE
Ce module permet de gérer les échanges avec I'Education Nationale

- Récupération des identifiants nationaux,
- Envoi des éléves.

“+_Remarque
Pour vos éléves ULIS pensez a consulter depuis le Menu ? > Aides en ligne, section Liaison_Rectorat
« ONDE Mise en place du dispositif ULIS »’

Menu Modules >ANGE1D

Ce module permet d’envoyer la base Eléves du 1¢" degré dans 'application nationale ANGE1D de I'Enseignement
catholique.

La remontée est possible uniquement si toutes les fiches éléves du 1°" degré sont correctes (aucune anomalie
ne doit exister, il faut lancer le contrdle des fiches). Aprés le contrdle, il vous est demandé de saisir un code permettant
de valider I'envoi automatique du fichier.

3 3
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13 CHAPITRE 13 : CREER DES GROUPES D’ELEVES

Exercice 1.

Créer le groupe des éléves de primaire qui participent a l'activité Escrime sur le temps du mardi midi afin
d’envoyer des informations.

Menu Administration > Paramétrage > Les groupes > Gestion rapide

X

W Les groupes [m]

Code | [[] Groupes vides (Eff=0) Classe :
R Régime :
Classe  |[EE |
- & Options académiques :
natiere | | &b Options internes
[] Trier par classe [ | Trier par type Groupes :
Les Groupes (2 / 48) _
PR i el e TR e
% CE2.CMY_CE2 - Groupe de CEZ-CA 18 .
3% CE2-CMI_CMI - Groupe de CEZ-C! 17 . m e - =]

Bee®, o N

11
Détails du groupe
Classes [Effectif] :

Matiéres :
Dispositifs :

Cycle : | %,
Groupe(s) associé(s) si partie de classe : Nombire délives silectionnés : 0 Nombre f'éléves sélectionnés = 0 *

1 Zone 1 : Créer, modifier, supprimer ou imprimer un groupe

2 Zone 2 : Visualiser, modifier ou éditer les éleves du groupe

Zone 3 : Ajouter des éléves dans le groupe

- Cliquer sur j pour créer un groupe
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13.1 Créer le groupe

ZONE1

|Fiche groupe

|| utiliser les régles de nommage

[] ce w - |Code classe vl - vl . ! ‘-! - | . j
O [ Q [Libellé classe x| + [ =]« [nom enseignant (si groupe w] + | i
|
|
1
| Code * [ESCRIME
Libellé *  [ESCRIME e
|| Groupe flexible La liste des éléves sera gérée par les enseignants directement sur EcoleDirecte.
Rectorat : LIB_Reco
Les classes associées * Les matiéres associées
| Code Libelé = J N Code Libelié =l o+
cet Cours Elémentaire 1ere Année ® =
|cEz Cours Elémentaire 2e année " s
ICE2-CM1 Cours Elémentaire 2e année & Cours Moyens 1ére a
cm Cours Moyen 1
lemz Cours Moyen 2 e |
\cp Cours Préparatoire > LI
Cycle | ﬂ Les cycles proposés dépendent de la liste des classes associees.
Les dispositifs associes
| | code Libelié Al +
4 C
e
=

|

-> Clic sur ‘] pour créer un groupe

1 Pour du 1¢r degré il n’est pas utile d’utiliser des régles de nommage.

Saisir un code sur 10 caractéres maximum qui soit parlant et un libellé

2 Dans notre exemple nous pouvons avec un code et un libellé identiques que nous nommerons ESCRIME

Le groupe flexible et le code rectorat ne sont pas utilisés pour le 1¢" degré

|
Associer les classes des éléves composant le groupe avec le bouton “** préciser éventuellement un cycle

4 Allez chercher un dispositif, permet de récupérer de fagon automatique tous les éléves pour lesquels vous

aurez spécifiez un dispositif dans leur fiche.

Valider votre saisie "‘24
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13.2 Affecter les éléves au groupe

ZONE 3 es élves du groupe (0 | S
Trigs par TR e Mo Pranom ) Classes  |CE1, CE2, CE2-CM1, CMI, CM2, CP ij.,
4 Formations | &‘,.
= = *
u i J matibres | | Ql’
[ acro Lana CEZ = -
Régimes | | b
[ aLLamanuelia M1 "
[T] ANGN SHANA CE1 d Heve Classe MEF  *
[] MR sacha CET ] aanaadel il i
[] Nais michael CE1 [ ] aBBAlicla cp cp g
|| oRRAEmilie CE1 [ ALY Brung CEZ CE2
] RAHC Holan CE1 ] ALAR Jonathan CE2 CcE2
a ]| ALAU Letne e CE2-CM1 il
0 | ALLIRohin cmz cmz
« | ANB Seedne CE2-CM1 il
[ ] aduc Elio CEZ-CMmi1 o
» (| ADSH Victor C2 Ciz
1 apan Than ful:3 fl]
1 Sélectionner la ou les classes ou la ou les formations en cliquant sur

Sélectionner les éléves a mettre dans le groupe en cliquant sur leur ligne ou en les cochant.

2 L'ordre d’affichage par défaut est par classe, noter qu'il est possible de mettre un ordre alphabétique en
cliquant sur I'entéte de colonne Eléve.

3 Cliquer sur @@ pour les mettre dans le groupe

Depuis la zone 2, cliquer sur >> pour enlever des éléves apres les avoir sélectionnés.
4 Liste des éléves constituant le groupe (zone 2)

13.3 Imprimer la composition du groupe 0L
g «« I Export des groupes '
Sélectionner le groupe dans la zone 1 puis cliquer sur et gt Eport des deves par grouge
sélectionner « export des éleves par groupe »
u& Export des groupes par enseignant

13.4 Editer I'annuaire des éléves d’un groupe

= |
Menu Traitement > Editions > Documents ou raccourci AEB
kst

Sélectionner I'édition Annuaire et cliquer sur -

Elévgsli[ Scolarite lFacti.rratiun |nfos Comp 2'92'0'—2'021 2022-2033 Famille
Farmation specialite | |
Options académiques ] o | Options internes =] 4
» *®
. P’y . ., . b & .ll
Clic sur “*“ pour ouvrir la sélection Sl
aVanCée r;mupe [Eserme | |
Dispasith — T 1

Clic sur onglet Scolarité et sélectionner le groupe souhaité.
Valider votre sélection.

¢
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14 CHAPITRE 14 : CREER DES LISTES PIECES DE DOSSIER

Exercice 2.

Créer une liste de pieces de dossier pour le groupe des éléves de I'atelier ESCRIME afin de pointer la réception
du cheque de caution pour le matériel ainsi que le certificat médical d’aptitude a la pratique de I'escrime.

Menu Tables > Gestion des piéces de dossier > Liste de piéces

! Parametrage ' Pieces  Eléves associés

Liste de piéces |
| Hom fiste Amnéeliste 4| Base
20222023 0 Mom de la liste : |ATELIER ESCRIME |
. PREINS : SECONDE - 2022-2023 1 Type de liste : Eléve
YL LIBRE : ATTESTATION CAF 20222023 Année de |a liste : 2021-2022

Origine de la liste : Utilisateur
2021-2021 :
Ecole Directe

«  LIBRE : Pigces complementaires au dossier dinscoription 2021-2022 s 5 —
o P . g Visible Ecole Directe : |

‘. LIBRE ; Dossier dinscription 2022-2023 2021-2022 e " 0

- Date réception max des pieces :
4, LIBRE : Copie carta d'identité 2021-2022 2

= Description :

L. LIBRE : Voyage Londres 2021-2022

A4 LIBRE : ATELIER ESCRIME 2021-2023

Liste des piéces existantes. En fonction de la provenance des listes, il affiche les listes en commencant par
v"INS et REINS : création automatique si utilisation du module Inscription-Réinscription,
v" PREINS : création automatique si utilisation du module Préinscription

1 v" LIBRE : création manuelle
h’ L
L’icone placée devant indique le public concerné : “** Famille “*Eléve B'i Adulte
2 Afficher les listes que d’un type : Eléve, Famille ou Adulte
Permet de dupliquer une liste existante, vous récupérez ainsi toutes les piéces attachées. La duplication crée
une liste de type LIBRE que vous pourrez nommer a votre guise et a laquelle vous devrez attacher des Eléves,
3 Familles ou Adultes.
permet de dupliquer une liste a la fois, | permet de cocher plusieurs listes & dupliquer.
4 Créer une nouvelle liste de type LIBRE
. . . . . | Ajout d'une liste de piéce X
5 Saisir un libellé pour votre liste (Il ajoutera |
automatiquement LIBRE devant ce nom) ‘ e (53 i |
6 Sélectionner | annee scolaire concernee, annee pour | Annéescolsire oz |A Q
laquelle les piéces doivent étre rendues A
Type de liste N |
7 Cocher le type de personne concerné par cette = Eleve ( Famile () Adulte 0
nouvelle liste (ici les éléves) Il
; = ] Paramétrage | Piéoes@lé'vesassodés
Cliquer sur I'Onglet Pieces afin d’attacher les pr— :
8 . . f YT . Les pieces de dossier
pieces demandées pour 'activité I'escrime =
9

Cliquer sur “** pour ajouter des piéces

9
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Permet de créer une
10 nouvelle piéce si inexistante P, re—
dans la liste .
SR [A]v]
1 Cpcher la ou_Ies pieces a Biices-de dossiar N
gérer dans la liste tibelé Fanille/cléve
; [T Bulletin 1ére période année passée Eléve
Permet d’affecter des droits I Bulletin 28me pariode année passée Eibve
par proﬁl utilisateu r rl: Eullatin 3éme périnde année passée Eleve
. EBulletin 1ére période année en cours Eleve
12 (.Charl'em.agne OUtI/S) Sur Ia [T Bulletin 2éme période année en cours Eléve
visualisation de Chaq ue [ Bulletin Jéme période année en cours Ellve
piéce [ Certificat de radiation Elve
; [T Livret de famille Eléve
Permet d’ordonner les I Fiche médicaie Eibve
piéces [~ camet de santé Eléve
1 3 I [~ autre tiers payeur Eléve
. o . | ¥ Chique de caution Eleve
Cliquer sur \ﬂpour valider gL 1]
les piéces demandées.
Cliquer de nouveau sur
14 3
" pour valider
Onglet Ele‘ves aSSOCiéS .Les personnes concernées par la liste
Liste ==
15 Cliquer sur et pour ajouter les éléves R
concernés par la liste
Cliquer sur pour sélectionner des éléves (ici sélectionner les éléves du groupe « ESCRIME »)
Quitter cette fenétre
! 2 Familes [ Adultes  Liste de piéce  |LIBRE ; ATELIER ESCRIME - 2071-2022 ﬂ‘b = |
Utilisateurs de la liste - nd
16 a
[~ ACRO Lana [CE2) |
[ aliamanuella (Ch1)
™ AHON SHANA (CET)
[~ DMaR Sacha (CE1)
™ HAIS Michasl (CET)
Puaméiage | Pies|lves asocis|
...Les personnes concernées par la liste 1
Les ’elleves sélectionnés s'affichent Liste compiete B i)
avec l'état de leur dossier. i
) o ACRO Lana [€E2) ﬂ ﬂ a0 |
17 Deux états sont visibles : N
ALLA Manuella (CM1T ] * & @
- % le dossier est complet Tem—— x
R le dossier est incomplet DNAR Sacha (CE1) @ X @@
. i . NalS Mictizel [CE1) b 4 @
Cliquer sur “ ou double cliquer sur un D @
18 | ¢leves pour pointer les documents Sihi o) *
regus RAHC Nolan (CE1) ®
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| serdepiices| Divrs S Documents de ALLA Manuella (CM1)

S
Annda 2021-2022 : Lista de pléces |ATELIER ESCRIME :_I # e
———— e

lom. Etat

| =]
J
| Chégue de caution x Now racue

_————
|(‘.ertjﬁcatmddical + FRegqe (_,.-
- Cliquer sur Qj pour modifier I'état de la piéce. 3 états sont possibles :
NonReque X/ [Non Concerné @)/ faque Y il suffit de cliquer sur I'état pour le changer.

. | : : . N .
- Cliquer sur “# si vous souhaitez ajouter le document scanné, dans ce cas, le symbole * apparait. Pour

visualiser les documents scannés cliquez sur I'icone E

19 Ce point n’est pas abordé sur cette formation, il permet de récupérer des documents demandés aux
familles sur Ecole Directe
20 Cliquer sur pour obtenir sous Excel la liste des piéces regues ou non pour chaque éléve

Etat des piéces pour les éléves de la liste

HNom fiste - ATELIER ESCRIME
Type de lists : Eléve

Annge de la Bste : 2021-2022
Origine de la liste : Utillsateur

Eléves Classe R ble Legal | Tele Fixe R ble | Téléphone Portable Responsable Adresse éque de caution | Certificat médical | Liste Compléte
ACRO Lana  [Cours E 2e annge [LAXU Jean Philippe RO KRR, WA, (6000 RICE g [i3 Complat
ALLA Manuella | Cours Moyen 1 ALLA Alexandre | ROCOOU OO0 M0G0 06100 NICE _|Regus neomplsd
Cours Elémentaire 1ere
ANON SHANA | 7 ANON Latifs KIOUO HOUOMK K0UO0, 08100 NICE Regue Complet
DNAR Sacha | Goucs EIAMENAIE 1668 DNAR Stéphane KIHOO0C KKNOUEK KIO000K, 06000 NIGE tion Regue Incomplst
21 Cliquer sur @ pour éditer un courrier de relance pour les pieces manquantes.

Attention, il n’existe qu’un seul courrier de relance pour toutes les listes.

] Liste de pigces

ATELIER ESCRIME
petance pieces manguantes docx Q) 1 &

2021-2022 Eléves
__| afficher les parsonnes sorties 3 la date d'aujourd”hui

A. La premiere fois, récupérer le modéle en cliquant sur 0.
B. Cliquer sur Word a c6té du nom pour modifier le document

Ensembie scalaire
.\ 25 placa des Ames
i

4 12000 ARRAS
—_—
T 05600000 00

.Jﬁ

Personne de la liste ,_ e
Sl Lot e Ll WEIVILITE] SNOMRES Crtté reponsspe &

| o Sespeniat 3
Q@ - e S
[ 4RO Lana (cE2) ¥ c e
@ ALLA Manuedla {CM1 ) x e
[~ AMON SHANA (CE1) v st p e e RTINS
¥ DMAR Sacha (CE1) x SOV FAMILLE, =
S A ikt (cE1) X e e oMkt P e R T e MR P et an
¥ ORRAEmilis (CEY) x R
_ imslaobal x e o o e iAo " s
C. Adapter votre document
D. Des champs sont proposés par défaut pour réaliser le
publipostage dont %PIECEMANQUANTE, cliquer dessus pour les
insérer.
Enregistrer le document Word
[ Force oLE E. Sélectionner les éléves pour lesquels le dossier est incomplet

F. Cliquer sur Word en bas de la fenétre pour éditer les courriers de
relance
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{7 Slection des personnes

y

@ | ] Afticher tes persannes sorttes A e date o'aujoure'nut
Cliquer sur permet de relancer les familles via la Personne =
messagerie EcoleDirecte pour les dossiers incomplets : | y
22 & 400 katiey I
[ ARALoute
W | ALAR Hex
Sélection possible des éleves ayant un dossier incomplet 2 b q
o YURL Andreas
S|
Affichage d’'un message standard que vous pouvez modifier :
C Novveau meszage
A:| Familes - 20 |
Le champ
[LISTE_PIECES_MANQUANTES] ] ‘
permet de signaler a chaque famille la i |
ou les piéces manquantes.
L’icone permet de réafficher le e mabquaties
champ piéce manqguante s'il est effacé - 7F « /. ===0.W
par erreur.
Bonjour,
Merci de bien vouloir nous fournir les pieces suivantes : [LISTE_PIECES_MANQUANTES]
Cordialement
{7 Slection des personnes i {m] x
f‘:;} | ] Afticher tes persannes sorttes A e date o'aujoure'nut
Cliquer sur ™" pour envoyer un SMS aux familles ayant Personne g
des dossiers incomplets avec la possibilité d’'indiquer quelle est s y
23 la piece manquante pour chacun des dossiers. % AmALouse
v ALAR Mex
W ALLY Seynsbou
Sélection possible des éléves ayant un dossier incomplet E $
S|
Saisir le contenu du SMS (il est a ressaisir a chaque envoi)
G Zvoi de SMS %
L’icbne permet d’afficher le - W
champ piéce manquante. 4 N\ &o : Az garatc |
— ¥ A, ADZ0 Christophe +3oMGeNE
. i . ™ me ou M. ALAB Thierry + 3360 7]
Attention : la liste des piéces -
manquantes peut étre importante )
et de ce fait les 160 caractéres o Mgt ohe
. ya y L. veuillez fournir )
risquent d'étre depasses : chaque [LISTE. PIECES MANQUANTES]
SMS envoyé peut vous couter le
prix de 2 envois.
[ = 8
= N 4
\. J ) @=> %

Par ailleurs, il affiche un compte-

rendu des destinataires non joints parce qu’il n’y a pas de n° de portable.

24

Permet d'imprimer les documents téléversés par les familles sur Ecole Directe.
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15 CHAPITRE 15 : CREER VOS EDITIONS DE TYPE LISTE

15.1 Créer une édition établissement de type Liste

Deux possibilités s’offrent a vous :

- vous souhaitez élaborer une nouvelle édition qui ne sera visible et utilisable que sur votre profil utilisateur.

(Création via le menu Traitement > Editions > Listes ou raccourci )

Attention : ces éditions ne sont pas en régle générale sauvegardées sur le serveur. Silutilisateur change
d’ordinateur il faut faire une sauvegarde manuelle du dossier « Documents » local au risque de les perdre. De
méme si I'ordinateur subit un plantage.

- vous souhaitez élaborer une nouvelle édition qui sera disponible pour vos collégues : Edition établissement
(Création via le menu Traitement > Editions > Paramétrage)

_Attention
Il n’existe pas de dossier pour classer vos documents sous Charlemagne. Il est donc essentiel de

structurer les noms des documents que vous créez en édition établissement :
- Documents communs a tout I'établissement peuvent commencer par « NOM_ETAB-Nom du document ».
- Documents qui vous sont propres les commencer par votre nom, vos initiales...

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

Exercice 3.

Faire une liste de classe avec une numérotation, nom et prénom, régime et 4 colonnes vides. Mettre la classe et
le professeur principal en entéte de page. Editer cette liste pour les classes du primaire.

15.1.1Etape 1 : onglet Les Editions

Clic sur '— pour créer une nouvelle liste.

Libellé |L1'5le classe nom prenom reg col vides | SaiSir Ie nom du document

Type [Liste B Sélectionner le type Liste

Description ‘Lfste de classe avec une nuémrotation, nom prénom, régime et 4 colonnes vides Saisir une description (facultative)

15.1.2 Etape 2 : onglet Composition

Choisir les rubriques que vous souhaitez _ )
obtenir sur votre édition = colonnes du Les Editions |C0mposltlc>n\l Tri et saut de page  Presentation
tableau. I
Les rubriques sont classées comme sur les
fiches Eléves/Familles par onglet et par
catégorie :

Les rubriques disponibles

EHED Divers & Les Rubriques g =]
; Mumérotation des lignes

Mum.

Annge Scolaire Mom et prénom

i}
a
Divers > Numérotation des lignes = grame Code Régime o =
= e -
1 Eleves > Géneral > Etat Civil > Nom et prénom > ' Général Colonne vide 0
Nom et prénom B Lo v B e gy |Cotonne vide 0
-f[=] Photo ' Colonne vide 0
{1}

Eleves > Général > Situation scolaire > Régime >

- Houvel Sléve ? = [Colonne vide
Code -

Etat Civil

Divers > Colonne vide

Pour modifier l'intitulé d’une colonne, double-cliquer sur un libellé pour saisir un nouveau nom. Double-cliquer
sur l'intitulé « colonne vide » pour le supprimer
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15.1.3Etape 3 : onglet Tri et saut de page

Cet onglet permet de choisir I'ordre d’édition des éléves/familles.

Le tri se fait par classe Les Editions  Composition | Tri et saut de page | Presentation
et par ordre
alphabéthue dans cet Les rubriques disponibles
=D Elbve - Saut Saut Total ﬂ
exemple . S F Gandral = i siak de page deligne sautde -
f y figna £
Beéves > Général >Siuation EI :i”r:“e‘ ot i @r - -
S(nblle> aaS%> COdb Eﬁ R e Mom et prénom I [ ™
Eéves > Général > Etat Givil > | S Emtcivi
Nom et prénom > Nom et Mt
menon"’ —H=r Nom et prénom
i Particule
4 Mom seul
2 i Prenom seul
Cocher Saut de page 5 Mo et prénom
pour la rubrique Code Particule, nom et prénom
classe afin d’obtenir RIS | | 2
une classe par page e qe):ld Frenem Informations de haut de page
. —H= Situation Scolaire L gl ﬂ
Les fleches F71 Etablissement Mom du dossier
= pel’mettent FHE Niveau Date et heure
=+ dorganiser l'ordre S casse Année Scolaire
) de tI’I F Code Totalisateur szaut de page
F St Mombre de fillas et de garcons par page
i B Classe Rectorat e
S 5] L4
; ﬂ Code classe et lista des p Fr PG, I
+=--":| Groupe | ﬂ
Informations de haut de page
Les 5 premiéres rubriques sont toujours mises par défaut. Vous devez y ajouter celles que vous souhaitez
faire figurer au-dessus du tableau.
- Nom du dossier : affiche le nom du dossier établissement,
- Date et heure : affiche la date et I'heure a laquelle I'édition est faite,
- Année scolaire : affiche 'année scolaire en cours,
- Totalisateur saut de page : compte le nombre de lignes éditées par rapport a la rubrique sur laquelle vous faites le
3 saut de page,
- Nombre de filles et de gargons par page : affiche le nombre d’éléves par rapport a la rubrique sur laquelle vous
faites le saut de page.
On veut la classe et le professeur principal en entéte de tableau, il faut donc ajouter ces 2 champs.
Eleves > Général >Situation scolaire > Classe > Libellé
Eleves > Général >Situation scolaire > Classe > Professeur principal
4 Lorsque vous faites une maquette Excel pour le document, la référence des cellules vient s’inscrire
automatiquement ici.

~ Remarque

Par défaut, lorsqu’il n'y a pas de maquette Excel associée pour la présentation, les rubriques Date et heure et
Totalisateur saut de page s’éditent toujours en cellules A1 et A3 méme si les cellules ne sont pas affichées dans
la fenétre Informations de haut de page. En revanche vous pouvez changer cet affichage en indiquant une autre
cellule en face de ces rubriques. Par défaut, vous disposez de 3 lignes sur lesquelles vous pouvez insérer les

rubriques de haut de page.

K

Page 15




15.1.4Etape 4 : onglet Présentation

LesEditions  Composition  Tri et saut de page | Présentation |

Liste

& Excd® ) OpenOffice Calc &

1ére Colonne A
1ere Ligne ’_
Cuadrillage des cellues

X1 Ligne Horizontale en pointilié

- W+ . -
Document principal

Chemin du document

Nom

Référence par défaut de la cellule ou s’écrira le 1°" enregistrement (c’est modifiable, si vous souhaitez avoir
plus de lignes en haut de page)

6 Cocher si vous souhaitez un Quadrillage des cellules ou une Ligne horizontale en pointillé.

~ AP
Valider votre édition \‘¢1

15.1.5Etape 5 : Edition

Cliquer sur =% pour lancer I'apercu

Sélectionner les classes de college a éditer

Une feuille Excel est créée pour chaque classe car un saut de page a été demandé par classe.

Exercice 4.

Wim i~ oUW e

bbb
R el =

YRINNNE RS

G

A B

X 2]

Le 26 novembre 20183 059 h 05
3eme A
Total 2A: 20

M. ROGLE Severus

[Num.] Nometprénom |Code Rézi

1 BROWN Lavande

2 CHANG Cho

3 CRABBE Vincent

4 DELACOUR Fleur

5 DIGGORI Cédric

6 DURSLEY Pétunia

7 FINCH-FLETCHEY Justin
8 FINMIGAN Seamus
9 GOYLE Gregory
10 GRANGER Hermiaone
11 KRUM Viktor
12 LONDUBAT Neville
13 LOVEGDOD Luna
14 MALEFOY Drago
15 PARKINSON Pansy
16 PATIL Parvati
17 POTTER Harry
18 THOMAS Dean
19 WEASLEY Ginny
20 \WEASLEY Ron

3A | 38 | 3 | 4a | 48 | 4c | 5A | 5B

DFP
oP
ne
oP
EXT
Dp
oP
ale
EXT
EXT
oP
EXT
EXT
0] 38
EXT
EXT
EXT
EXT
EXT
De

Créer une liste des éléves du primaire avec les Nom - Prénom - Régime - Date de naissance de I'éléve, les Nom -
Prénom - Code famille des responsables Iégaux. Faire un saut de page par classe et numéroter chaque éléve.
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Si le temps le permet, autres listes a réaliser (exercices corrigés en fin de support):

| A 8IS 2 e D
Exercice 5. 1 Le09décembre 20153 11ha7
i | Premiers &
Créer une liste de classes avec un saut et s . . .
. . . 4 Libelle Formation Hom Prénom | Date de naissance
de ligne par formation pour les classes a 5 | PREMIERE GENERALE CLASSE EURO [ANUC |Luna 27/03/2003
doub'e formation_ 6 PREMIERE ALE CLASSE EURD |FFOH |Lena 08/01/2003
P h ,l‘ If t ,dt I 7 PREMIERE GE LE CLASSE EURC |INAL |Lucie 13/01/2003
our C aquee eve’ I au e I er a 8 PREMIERE GENERALE CLASSE EURD |IZIR Marie J.i,."lU,u"l{HB
formation suivie, les nom, prénom et date 9  PREMIERE GENERALE CLASSE EURD |NILA  |lerome 01/06/2003
H 1A 10 PREMIERE GGE LE CLASSE FURD |NOSR |Edouard }51’{]&.-"11]03
de naissance de Ieleve' 3 , 11 PREMIERE GENERALE CLASSE EURD [SIOM  |Enzo 26/06/2003
Mettre en haut de page /e libellé de la 12 PREMIERE GENERALE CLASSE FURD [TARU |Adam 19/01/2003
Classe 13 GEMERALE CLASSE EURD [TLUA  |[Maxime DS,’UE\,-"IDD3
. o ey 14 PREMIERE GENERALE CLASSE EURO [TSUA  |Leo 24/01/2003
Lancer I'édition pour la classe de CE2-CM1 15 Total: 10
16
17 PREMIERE GENERALE AICC  |Daphné 17/03/2003
18 PREMIERE GE ALLA  |Oceane 19/03/1003
19 PREMIERE GE| ASOR  [Kelly 31/08/2003
20 PREMIERE GE ATUA  |Marc Hadrien 11,’{]8,-"}003
21 | PREMIERE GE| DUl |Tristan 14/05/2003
27 | PREMIERE GE! IKCl  |Alexandra 03/11/2003
23  PREMIERE GE WOA  |Manon 02/07/2003
24  PREMIERE GE| LAYO |Sarah 24/10/2003
25 PREMIERE GE MAMO [Théo 03/04/2003
26 PREMIERE GE| NITR  |Alain 06/01/2003
27 PREMIERE GENERALE MNAM |Alexandre Efﬂ&f?DDE
28 PREMIERE GEMNEHRALE MNOBY |Romain 28/05/2003
29 PREMIERE GENERALE QLLA  |Elodie 08/11/2003
30 PREMIERE GE CHRAG |[Camille 06/12/2003
31 PREMIERE GEl RAIN  |Yann 21/12/2003
32 PREMIERE GE| TALL Maxime ‘1?_.’12,-"1003
33 PREMIERE TONA |luliette 01/08/2003
34 PREMIERE GE XUAl  |Prune 01/04/2003
35 Total: 1B
Exercice 6. A _ B | € | D | E |
; . o 1| Le 26 novembre 2018 4 11 h 05
Creéer une liste des ainés par classe avec un saut 2 | Gours Préparatoire
de page par classe. 3 |Total C-P:16
Pour chaque éléve, il faut éditer les nom, prénom, 4] Nom Prénom | Sexe |Régime|Date de naissance]
sexe, code régime et date de naissance. 5 |CRAL Jimmy M DP 12/10/2011
Mettre en haut de page le libellé de la classe. 6 [DNAR Sacha M DP 25/07/2010
7 |MAIS Michael M DP 04/08/2011
8 |NIFL Axel M DP 07/01/2011
9 |NITR Nolan M DP 04/10/2011
10 |ORRA Emilie F DP 06/03/2011
11 |OYRR Léna F DP 31/03/2011
12 |SAKK llian M DP 21/01/2011
13 |SNOP Lones M DP 06/02/2011
14 |STTA Tiffany F DP 01/02/2011
15 TALL Max M DP 10/12/2011
16 | TANR Marco M EXT 15/05/2011
17 |TAUO Gael M DP 29/09/2011
18 | TSAR Paul M DP 27/04/2011
19 | WORTH Emilie F EXT 15/03/2012
20 |ZANI Yann M DP 01/09/2011

21 |
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15.2 Récupérer des modeéles d’édition

Exercice 7.

Récupérer la liste Liste des fratries et lancer cette édition pour 'ensemble scolaire.

La récupération se fait depuis différents menus :

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

Les &ditions établissements Type | =

\'I'_i:‘k Courrier entéte type

,I—!E EcoleDirecte - Mot de passe Eleve

.T"E EcoleDirecte - Mot de passe Famille
., Etiguettes

12| Fiche famile

£ | Fiche famile (Ecran)

; . ; Les éditions etablissements
ou menu Traitement > Editions > Listes Uiste pour suv famills =
Pointage cantine par classe ot par semaine
. IPrésence sortis pedagogigue:
ou par le raccourci I—————

Editions personnelles de : Mme MARCHAND Anne

Cliquer sur

Ceffinasition  Iff sEstdaignas Hiassierian)
|

Fitre | ™ [infos scaaires année en cours |

TR z i 1
Les éditions établissements Typs |L15'EE ;]

Infos scolaires année en cours 1 s - -— - -

Infos scolaires ‘e prochaine Description aﬁﬂun?tmdesebvesparclasseavecmrs:fmnﬂtmqtmsuptm

Liste de classe - Num Hom prénom colonnes vides - '
Editions personnelles de : Mme MARCHAND Anne 1 [t"‘

Clic sur
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" Récupération des modéles Statim hd O X

souhaitez récupérer

Cocher la ou les documents/listes que vous

3| |8
Valider votre choix

Les modeles Statim
=

L J_j Fiche élgve 2

| _‘ Liste de classe n+1 opticns et options internes

= Liste des fratries o

™ = Liste par étabiissement dOrigine

- J_') Mandat Préiévement

™ _h Pointage Cantine Midi

™ = mointage Cantine Midi et Soir

[~ T Provenance des ééves

— _ Répertoire téléphonigue responsables

™ : ::‘ Trombinoscope Classe il
=

Les modeéles récupérés se placent dans les éditions Etablissement.

Les Editions | Composition  Tri et saut de page

Les editions établissements

== | iste de classe n+=1 options

== Liste de classe n=1 options et options internes
= Liste des fratries

— |iste par établissement d'Origine

=== Pointage Cantine Midi

F—— Pointage Cantine Midi et Soir

= Provenance des ééves

|Les Editions | Composition  Tri et saut de page

Les editions établissements

Filtre Liste hd

== Liste de classe n+1 options

== Liste de classe n+1 options et options internes
= Liste des fratries

= Liste des fratries (1}

== | jste par tablissement dOrigine

== Puintage Cantine Midi

== Pointage Cantine Midi et Soir

= Provenance des éléves

Lancer cette édition pour 'ensemble scolaire.

- Remarque

Si vous aviez déja une liste qui portait le méme nom, votre liste ne
sera pas écrasée.

Le logiciel ajoute une incrémentation (1) au nom de la liste qui est
importée.

Les éditions modéles de type Liste sont plus travaillées car il y a une maquette Excel de présentation

associée aux éditions.

¢
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15.3 Créer une édition avec une maquette Excel associée

Exercice 8.

Reprendre la liste créée lors de

I'exercice n°3.

(Faire une liste de classe avec

une numeérotation, nom et

prénom, régime et 4 colonnes
vides.
professeur principal en entéte de
page. Editer cette liste pour les

Mettre la classe et le

classes de ['école).

On veut obtenir la présentation ci-contre

Reprendre la liste créée précédemment avec I’exercice n° 3.

Les Editions  Composition  Tri et saut de page | Présentation(@))

A B c D E F G
1 |Dnssier:Base Déma Lo {5 Gécembie SN 3 KRR AT
2 |
3| 3éme A
<
5 Professeur principal :  Mme RIONDY Emilie
B
7 |Num. |Mom et prénom Régime
8 |1 ARMAND Angele EXT
9 _|2 AUGIER Emilie EXT
10 -3 BEMCHET Clement oP
11 {4 BOUKADIDA Basile EXT
12 I5 CHAMPREDONDE Bianca oP
13_:5 CHARLES Nathan oP
14 |7 CORDEIRO Victor-Hugo EXT
15 |8 CORNIGLION Jlohanna oP
15_55‘ DECQUATRE Julian oP
17 |10 FREDERICO Alexandra EXT
18 |11 GISSINGER Morgane EXT
19_!12 GUILLOU Victoria oP
20 513 HOANG Clemence EXT
21 {14 JEMN lulia EXT
22 515 LAUVERIAT Melanie oP
23[16  |MARFOUD Maxime EXT
24 |17 MNEOUALA Arnaud oP
25|18 NICOLAS Morgan DP
2615 OLVO Armaud T gy e
| 3A | 38 | 3c |44 | 48 | 4c | 58 | 58 | 5c | ea | &8 | &C &

Liste

*) Excel® () OpenDffice Calc

1ére Colonne |h

1&re Ligne 5|
[+] Quadrilage des cellles

Ligne Horizontale en pointile

e

Document principal

Chemin du document

Nom

|z:\CharI.emagne'\Nc uin\Documents\Eleves\Base Démo\Editions |

|Lisle classe nom prenom reg col vides g

C.

Y

¥

=
[
%

Clic sur % pour modifier la liste

2 Clic sur 'onglet Présentation.

3 Saisir un nom pour le document Excel de mise en page (remettre le méme nom que celui indiqué dans le
libellé de I'édition.

‘ []
Clic sur permet d’ouvrir Excel pour faire la présentation du document.

Information

| y Ce document nexiste pas, désirez-vous e créer T
L

|

Cliquer sur Oui pour mettre en forme la maquette,puis a la question suivante

Nouveau document excel

Voulez vous remplir automatiquement les titres des cofonnes du document?
L]

Cliquer sur Oui.

&Q
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=

Liste classe nom prenom reg col vides.

Seules les colonnes du Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Compléments
s = — ;
tableau sont Indlquees’ D & Calibri o bl N = = ®r - % Standard [F'
positionnez les autres B - HE]
champs au-dessus des coller 61 s= SE=EE B Trom @y Mesome Y
CO|onneS dU tableau' Presse-papiers Paolice (1 Alignement (1 Mombre "
Des références de AL N *
cellules apparaissent = E c D . £ . E G . b
5 pour les informations - o e =
o opagaque |2 E
. | m cu GOSSEr b
Vou%[' aVIe'Z 3 | i i Num Nom et prénom Code Régime | il 3
positionnees a la main. P g P = E
5— Totalisateur saut de page
|| faudra forcer de : - N.r.rmbfeﬁefﬂles et de garcons par page
nouveau laffichage de 5 Aot £
. . = Prof. Princ. E3
ces informations dans 9
la maquette Excel an
Pour insérer un champ dans une cellule :
B | Y D E F G H || I | .| K E
[Informations de haut de page XH=H
|28
Code Régime] Date et heure ;;l

Année Scolaire

6 Sélectionner la cellule
Double-cliquer sur un des champs de la fenétre Informations de haut de page
A B | C D E { F G | H | [ [
1 ,M&sier Informations de haut de page M=
2 +— I
3 | Mom du dossier
4 [Num. [Nom et prénom [code Régime] Date et heure -
3 | Année Scolaire ¥
8 La référence de la cellule doit apparaitre a coté
9 Le champ s’affiche dans la cellule
A | B C D | E | F | G H I 1 K L
S Di e dessiey Liste SR | nformations de haut oe page =k
: Nom du dossis A1 it B
3 Libellé classe @ i El
= Date et heure F1 E
.5 Professeur principal : |Dmf. Princ. I finnee Sookaipe
6 » Totalisateur saut de page
7 [Num. |Ncrm et prénom |Régime | g‘ | MNombre de filles et de gargons par page
3| Libellé classe A3
a
2
10 Faire la présentation de I'’édition comme indiqué ci-dessus.
11 Changer les intitulés de la ligne d’entéte.
12 Relever les coordonnées de la cellule dans laquelle s’affichera le premier éléve : ici A8

R
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Remargue :

Si vous souhaitez centrer les contenus de la colonne Régime lors de I'édition :
- Sélectionner les cellules C8 a C44 (on suppose ici qu’il y a au maximum 36 éléves par classe).

- Cliquer sur Centrer.

Opérer de la méme maniére si vous souhaitez mettre en forme (choix de police) les enregistrements éléves.

Enregistrer cette maquette et fermer Excel.

Liste
r@ R AR 13 Modifier la valeur de I'a 1‘*’9 colonne et de la 1°" ligne en fonction de
ce que vous avez noté ci-dessus.
fere Clonne “’3!) 14 Cocher si vous souhaitez un Quadrillage des cellules ou une Ligne
1ére Ligne : horizontale en pointillé.
‘ Quadrillage des cellules | 15 3 ?
iLigne Horizontale en pointiléi Valider votre édition b,

Quelques fonctions Excel utiles pour la mise en forme de votre maquette :

1. Marges: Mise e page
Pour gagner de la place, optimisez vos marges a 1 Page  Marges  Entéteied depage  Feulle
. X R X Haut En-téte
Depuis le ruban Mise en page », icbne des options - 08 =
avancees, onglet Marges.
MISE EN PAGE FORMULES DONNEES RE = =
Gauche Drote
3 by . 1 E =
ntation Taille Zonelmpr Sauts de Arriére- Imprimer
S . s page= plan les titres
okt i gas Bied de page
1 = 0.8 2
2. Options de page : METE Fage I
Ajuster a une page en hauteur et en largeur pour Page | Marges  Entitepied depage  Feulle

que votre édition s’ajuste automatiquement sur 1 Orientation

page.

@ ®ems AN Paysage

Depuis le ruban Mise en page, icone des options Echelle

avancées, onglet Page.

3. Fusionner deux cellules :

Réduire/agrandr & 100 > % de la tadle normale

® &juster : 1 S page(s) en largeur sue ! 5 en hauteur

= Fusionner et centrer =

Sélectionner les cellules et cliquer sur | — du ruban Accueil

4. Insérer des zones de texte sans tenir compte des cellules

Insertion zone de texte du ruban Insertion

~ _Attention

Les indications de menu sont susceptibles d’étre différentes en fonction de votre version d’Excel.

L’'ordre des colonnes dans la maquette Excel doit correspondre a l'ordre des rubriques dans l'onglet

Composition.

Vous devrez modifier manuellement I'ordre des colonnes dans Excel dans les cas suivants :
- si vous ajoutez une rubrique dans I'onglet Composition ;

- si vous supprimez une rubrique dans I'onglet Composition ;

- si vous changez I'ordre des rubriques dans I'onglet Composition

9
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16 CHAPITRE 16 : CREER VOS EDITIONS DE TYPE DOCUMENT

Les régles de création sont identiques a celles énoncées dans le chapitre 15 pour les documents de type liste.

" Attention

Les éditions Documents nécessitent que le pack Office soit installé sur votre ordinateur (pas de version en

ligne). L'utilisation d’Open Office n'est plus garantie, cette possibilité sera a terme enlevée.

16.1 Modifier un document WORD existant

Exercice 9.

Modifier le modéle de certificat de scolarité existant soit le 1 ou le 2 par page afin de mettre votre logo.
Editer le certificat pour les 2 premiers éléves CM2

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

|"‘Les Editions\i Composition  Tri et saut de page  Présentation

Cliquer sur le filtre pour 9 2

. . . Filtre  |Document i o i e

1 sélectionner uniquement Libelé |Certificat de scolarité - 2 par page | 1
les documents Word. Les éditions établissements Type [pocument ~| :

= '.I Annuaire e - mﬁ
2 S ,I t | d t & '}I Certificat de radiation - 1 par page eseoptn E-EXEMPIATFEs ar Dage —a
electionner le documen = '.I Certificat de radiation - 2 par page b ﬂ?
Cliquer sur la plume pour B = Hdakami -t reevan =
3 modifier - | Certificat de scolarite - 7 par page fi
e ’il Courrier EcoleDirecte Eeve [ ] Forcer ke OLE . |

4 Cliquer sur l'onglet = ﬁo
Présentation ek saicde page’ T Présentation
WH Document principal
5 Cliquer sur | | pOUf Chemin du document |z:‘.Char1.emagne\ﬁL:u1‘n’\Dﬂ|:umerrLs-'\EI.Eves'\Ease Démo'\Editions\ | [f
modifier la maquette Nom [STATIM - Certificat de scolarité 2 par page.docx |

-

%NOMETAB1
BADRIETAET
. . . 4, BADRZETABT
Liste des rubriques que vous pouvez insérer sur le G GPYILLETARY
6 | document Word, elles apparaissent précédées du RNE n %RNET

; )
signe % Tél. - %TELETABT
Méi - %MAILETAB1

7 Modifier le logo (supprimer celui-ci puis cliquer sur

Insertion, Images) CERTIFICAT DE SCOLARITE
Composition o] &
Jo soussigné%TRICE. %CIVDIR |[ersssssensnt (6]
Pour terminer Enregistrer et quitter Word. %NOMETAB!  cerfifie que e

CP-Vile etablissement
YoNOMCOMPLE e etatussem=nt
NE%(E) le %DA Tél Etabliszement

. e ’ . ORI :
N E-ma’ 15SEMEN
Cllquer sur pour valider cette nouvelle édition Identifiant national_ _:':“'Siur"‘

Hom Directeur
est bien inscrit’%(E) dans notre & irare piresteur

Cliquer sur =1 pour lancer I'édition. Editer le certificat LIBCLASSA sous le régime YLIE [/ ctattissement
pour les 2 premiers éléves de CM2. e

3
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16.2 Créer un document WORD

Exercice 10.

Envoyer un courrier aux familles dont les enfants font de I'escrime (groupe créé au chapitre 13). Ce document
pourra étre envoyé sur EcoleDirecte dans I'espace Document des familles.

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

Libete [ | 1 | Donner un nom au document et sélectionner le type Document
Type |Document j
Description i|
R 2 Cliquer sur 'onglet Composition
IComstitIong Tri et saut de page  Presentation Insérer les rubriques utiles au
nibles Sous-type de document |I}Dcument simple j pu‘b|ipostage
pétences z‘ Les Rubrigues Lg Les Mots Clefs pour le ﬂ M :
ription Recherche=>Remplace - Nom ,

Hom e 0 %NOMELEV - Prénom,

Frénom 0 %=PRENOMELEY - Sexe

s Sexe () 0 #(E) - Classe
3 Code classe 0 ®CLASS 3 Famille :
é:".: Civilite longue Resp 1 O ®CIVLONGRESP _ ClVlIlté IOngue,

e - 2 noms si différents (civilités) 0 ®ZNOM-CIVIL _ 2 noms Si diﬁérents (aveC

Adresse 1,2,3 famile 0 RADRCOMPRESP C|V|I|téS) danS
ité courte ; ., L,
i torize ;P . S‘_CPFM'“LLE Famille>Général>Responsable>Nom
B e 0 EVILLFAMILLE et prénom.

- Adresse dans
Famille>Général>Coordonnées

 Tri et saut de pagea Presentation

i saut =] 4 | Cliquer sur l'onglet Tri et saut de page

Nom et prénom 9 I |

Remarque : si vous faites I'envoi sur ED, nom et prénom éléve suffit. Pour un envoi par courrier, ajouter aprés Nom
et Prénom éléve, les nom et prénom de la famille et cocher Saut de page sur ce dernier champ.

Mettre le champ Nom et prénom

I Nouvelle Edition ; Atelier Escrime

saut de page | Présentation ]

e\l in bacuments\Elaves\BASE FORMATION Editionst | =
o
|m:elier Ecr‘lmq' g | o

Les Editions l Composition
Traitement de texte

e Document prin
= word @ LJ Of

ment

Saisir le nom du document, reprendre le méme nom saisi en libellé en point 1. Le chemin du document se
met automatiquement, vous ne pouvez pas le modifier

Information

Cliquer sur | ) pour modifier le document Word.

et a la question ci-contre Cliquer sur Oui

3
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T Mormal | T Sans inte... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase.. Accentuail.. Emphasel.

> l.; Salectionner ~
Paragrapha 5! Style o Wodification
iR Fol e S }_‘;‘-'-].-I LN AN 0L - TR - T AR 0 S I e LN e . LA SR TR = B e e SRR, e

— |
| Y -
| Composition w i
:Ncm
| Frénom
Sexe
sexe fe)

1
| Cede classe

1 |'2 noms st différents (civintés}e

Adresse 1,2,3 famille

S%62NOM+CIVILY
g
%ADRCOMPRESPY o
%CPFAMILLE-%VILLFAMILLEY] EEL SR
1
1

%CIVLONGRESDY] Q

Y%PRENOMELEV est-inscrit%(E)-a-Vatelier-Escrime-gui-se-déroulera-...1

8 Liste des rubriques que vous pouvez insérer sur le document Word. Double-cliquer sur une rubrique pour

‘insérer dans le document, elle apparait précédée de %

L’accord du texte en fonction du sexe de I'éléve se fait de la maniére suivante :

- Ecrire simplement le texte souhaité, exemple inscrit
- Double cliquer sur la rubrique Sexe (e) dans la fenétre Composition.
—> vous obtenez : inscrit%(E)

Pour terminer Enregistrer et quitter Word

Vous revenez sur votre écran Charlemagne :

A

Cliquer sur pour valider cette nouvelle édition

Cliquer sur | =®== pour lancer I'édition pour le groupe d’éléves faisant de I'escrime.

&
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17 CHAPITRE 17 : CREER VOS EDITIONS DE TYPE ETIQUETTE

Exercice 11.

Editer un jeu d’étiquettes pour les éléves de PS avec le modéle d’étiquettes 105 mm par 35 mm (2 étiquettes de
front sur 8 de haut). Il faut créer au préalable la planche standard d’étiquettes.

17.1 Créer un modeéle standard de planche d’étiquettes

Menu Traitement > Editions > Formats Badges et Etiquettes

L= 2 ]es)

@ Les Formats Badges et Etiquettes

Libelle

{Badge STATIM
Etiquettes STATIM

1 |
Cliquer sur L

NOWEBH .fOFﬂTEé

2 Saisir le nom du modéle

Libelle |Et1quetles ETAB 6 |
Largeur ‘E\ mm Hauteur
Nb par ligne ‘:! e

Marge haute @\ mm Marge gauche @| mm
Espace hari. @ mm Espace vertical E| mm

3 Entrer les différentes valeurs de la planche
d’étiquettes

4 Valider votre saisie

Fermer la fenétre

17.2 Modifier le modéle d’étiquettes

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

1 Sélectionner le filtre

Les Editions | (Composition Tl etsaut depage  Etiquette
Etiquette r—( ] e i =

Sélectionner  I'édition Fitre  |Etiquekte (1 19] Libelié [Etiquettes Adresse Famile |
2 Etiquettes Adresse

Famille

3 Clic sur la plume pour
modifier

4 Cliquer sur Tlonglet
Composition

Rubriques qui pourront
étre intégrées sur
I'étiquette, possibilité

s . & (3 Divers Les Rubriques Lg Les Mots Clefs pour le ﬂ
d’en ajouter. ) Béve Recherche=>Remplace
Il est fortement ¥ {3 Famile Hom et prénom 0 %HOMPRENOMELEY |
5 conseillé pour le nom ) Ecole Directe 2 noms si différents (civitités) e 0 EZNOM=CIVIL
des parents d'utiliser le @iy Adresse 1,23 famile 0 %ADRCOMPRESP
champ CP - Vile 0 %CPVILLFAMILLE
2 noms si différents <=

(avec civilités) dans
Famille>Général>Respon
sable>Nom et prénom

Les éditions établissements Type [Etiquette |
.. Etiguette pour Examens Blancs

. Etiguettes Adresse Famile

Description

Les 'Edi'tiﬂnsqomposition] Tri et saut de page  Etiquette

Les rubrigues disponibles
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Les Editions  Compositi ] ri et saut de page ] Etiquette

6 Cliquer sur l'onglet Tri et saut

de page Les rubriques disponibles
L. 1 Béve o Saut 2~

Ordre dans lequel les étiquettes Famile i o e s 9
7 seront éditées. Vous pouvez .

effectuer un saut de page  feiacese (7] L

=3 & |Mom et prénom r

8 Fléches permettent d’ordonner

les criteres de tri <a

. , Les Editions ~ Composition i et saut de page e :
9 Cliquer  sur  longlet = _ = Etiquette l
Etiquette Dimensions de l'étiquette [10)

: > ] ]
Modifier le format utilisé, Format  |Etiquettes STATIM | E E

10 O e & Les Formats et Etiquettes =] | = s
(1 Badges = =]
cliquer surlal

Libelle Largeur Hauteur Hhenligne:l

Sélectionner le format a Badge STATIM 79,00 54,00 z

1 1 b Etiquettes STATIM 100,00 38,00 z
N | _

attacher et valider N et EI' M0 00 :

Contenu de I'étiquette

|arial 10 =] [0

Remargue : a partir de cette fenétre vous pouvez également créer un nouveau modeéle de planche d’étiquettes

(Contenu de I'étiquette

12 Permet de mettre en forme I'étiquette. Vous pouvez rial ~][10 =] [Mnoir |
taper du texte RalEal e = | [mots-ciersf )
Cliguer sur Mots-clefs permet dinsérer les %2NOM+CIVIL
: H H H A ’ (%NOMPRENOMELEW)
13 rubnques_ c_je publipostage (indiquées dans l'onglet ADECOMB RS @
Composition) 9%CPVILLFAMILLE
Cliquer sur b pour valider cette nouvelle édition.

17.3 Editer les étiquettes Postion de depart

! IM@AMEr & partir de ia position n° |:ﬂ
Cliquer sur | == puis sélectionner le point de départ de I'édition de la 1¢ étiquette.
Cela permet d'utiliser une planche d’étiquettes entamée.

Faire ensuite la sélection des éléves/familles PS.

Exercice 12.

Dupliquer le jeu d’étiquettes fait précédemment pour y ajouter la classe de I'éleve.
Editer un jeu d’étiquettes pour les éléves arrivés cette année.
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18 CHAPITRE 18 : CREER VOS EDITIONS DE TYPE STATISTIQUE

Exercice 13.

Faire une statistique par classe et par sexe.

Menu Traitement > Statistiques > Editions ou clic sur le bouton de raccourci j

i s o [ |S]

Libellé | e |

Les Rubriques :'

Cliquer sur [

2 Onglet Les statistiques, saisir le nom de la stat :Stat par établissement et par classe

Les statistiques: Composition Graghe

Les rubriques disponibles
3 Onglet Composition TR
., . . en avec la fami Les Rubrigues |
Sélectionner les rubriques L W .
Code classe et Sexe 5 e — ¥
B8l wentiflant
. Wam et prénam -
Le champ mis en Afer v s
4 : : <=
apparait en ligne et le e s Fill
2éme en colonne, il est ;‘;f;:‘fl::i::m
possible de les inverser Y —
£ Rapas
—— Suivi périscolaire
avec Complément
Infos Cnmpl&meenahes j
5 Va"der Livret de compatences S .
2020-2021 A 3
e i#] Edves présent uniquement ' Effeciverune sélection

Lancement de I’édition

Sélection :
Vous pouvez choisir d’éditer la statistique :
- sur'ensemble des éléves présents
- sur une sélection que vous effectuez.

Sélection

El Exporte le résultat de la stat en fichier Excel
..'i Affiche la stat sous forme graphique (se fait sur le dernier champ)

] Affiche les éléves résultant de la sélection et permet de modifier
individuellement les fiches éléves.

== Lance I'impression a I'’écran

- Attention
C’est la derniére rubrique qui se met toujours en colonne.

4

X

Si vous mettez trois criteres en composition, les deux premiers se mettent en ligne et le 3¢™ se met en colonne.
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19 CHAPITRE 19 : ENVOIS DE MAIL

Les envois de mails sont gratuits en revanche I'envoi n’est pas garanti. Les délais d’acheminement des mails peuvent
étre longs suivant les périodes (lorsqu’il y a beaucoup de publication EcoleDirecte...).

Nous vous conseillons d’utiliser les messages vers Ecole Directe si vous avez opté pour Ecole Directe dans votre
Ecole.

Envoyer un mail aux familles des éléves de CM2 pour la sortie scolaire de fin d’année.

19.1 Paramétrage  Administration | Facturation
Menu Fichier > Dossier > Propriétés Kiordanniees -
identifiant |
L’adresse Email doit obligatoirement étre renseignée, elle sera affichée par | "m0 [ENSEMBLE SCOLAIRE
défaut mais pourra étre modifiée en fonction du type d’envoi. Adresse |24 rue de Iz Résistance

|
19.2 Envois multiples |

Code postal / Vile 59000 | e
Menu Traitement > Messages > Emails ou via le raccourci &  puis Tetgphone wmmn |
Emails Fax [03 20 00 00 01 |

Email : |admln|stratlm@apmn.org

Etape 1 : Elaboration du message

Sujet |Surti5 scolaire g | 1
Prédéfints | a vl E-Mail de réponse  |contact@aplim. fr Q | “

EI C:\UsersiBOISSINOT JohannahplitOneDrive - Aplim\Charlemagne\Eléve!lnscription reinscription'Projet établissement.pdf 0 Ko
Ajouter une piece jointe (0,00 / 30 o)

| Timas New Romz ¥ 12 V: G /| 5 ssed ~ AVEEEL.:.—.?MDE—ELMS.

Madame, Monsieur, e

la fin de 'année arrive bientot. 'établissement organise une sortie sportive pour vos enfants.
Je vous remercie de prendre connaissance des informations en piéce jointe.
Bien col‘dialemel111

La direction

- hosen Mg

| %

1 Saisir I'objet du message

Saisir le contenu. Vous pouvez mettre en forme le texte, insérer des images, ajouter un lien hypertexte.

2 Bouton Mots-Clefs permet d’accéder a quelques champs de publipostage : Login, Pass, Site, Solde
Relance (champs de connexion EcoleDirecte + Solde comptable de la famille)

3 Le trombone permet d’insérer une ou plusieurs piéce(s) jointe(s). La taille des piéces ne doit pas dépasser 30
Mo. Si vous insérer une piéce jointe par erreur, il suffit de la décocher ensuite

4 Vous pouvez modifier 'adresse mail indiquée par défaut. C’est 'adresse a laquelle les destinataires du
message pourront répondre.

5 Donne accés aux messages enregistrés comme modeéle.

3 3
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.Etape 2 : Sélection des destinataires

& Mailing

Configuration

Exclure les
conjoints
| (sélection familes)

~

, . L r
Dans ce cas, cocher d’abord Exclure les conjoints puis cliquer sur 'ﬂ'

Permet de cibler les familles destinataires du message. Lors d’'une sélection famille vous pouvez choisir
d’exclure I'envoi du message dans I'adresse mail du conjoint (méme fiche famille).

Permet de cibler les éléves destinataires du message

Permet de cibler les adultes destinataires du message

9 Permet d’ajouter individuellement des adresses mail et d’en supprimer

Configuration
EMail Destinataire -] S
i P —— CLAUDET Cyril b 4
@ HENNI Soraya
STATIM Emilie
D Exclure les
conjoints

»|  (sélection families)

v,

10 Lorsque vous avez fait la sélection des destinataires via les boutons

ou ajouter manuellement.

b, fﬂﬂ. T

Les destinataires concernés s’affichent avec leur adresse mail dans cet espace. Vous pouvez en supprimer

d’adresse mail renseignée :

Ce bouton :‘J apparait si des destinataires concernés par la sélection ne sont pas prévenus faute

& Mailing
Cettg Ilstg de e
destinataires en ALVARLZ lacitis

- AMDRTAMAMIATNA Chriztian

11 erreur peut étre EUILLY Rosznne

. BARBERIS Christophe
exportée sous Excel BARBERTS Nadege

afin d’étre éditée
pour contréle.

BERGE Muriel

BERMARDI Roberto

PILET Murisl

BLOND Jean Marc

BLOND Sonia

BONACORSL Denis
FONACORSI-\WALHEIN Eéafrice
ISUERTH Frédéric

%

Etape 3 : Envoi

Cliquer sur b

'pour lancer I'envoi. Il sera plus ou moins long en fonction

‘ Envoi des mails en ¢olrs

4

du nombre de destinataires et du poids des piéces jointes. Email

Quand I'envoi est terminé, cette fenétre apparait :

S

l L'envai des mails s'est correctement déroulé.

9
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Les destinataires voient dans leur messagerie un message de ce type

mar, 31/01/2017 13:40

<information@ecoledirecte fr>

s S AR Les piéces jointes sont téléchargeables pendant une

année a partir de la date d’envoi du message.

Si le destinataire répond au message, c'est I'adresse
Piece jointe (téléchargeable jusqu'au 31/01/2018) o
_ mail indiquée au point (étape 1) qui s’affichera
r: A .
B — automatiquement.

e Collége ..

Chers parents,

veuillez trouver ci-jointe une documentation sur les conditions de passage de I'ASSR.
Cordialement

Le Secrétariat

19.3 Suivi des envois

-
Menu Traitement > Messages > Récapitulatif des Emails ou via le raccourci puis Récapitulatif des
Emails
& Récapitulatif des Mail envoyés =R e
1 |Sujet Envoyé le Al
Date: Aujourdhui
] [B] ——— i e w0 Gagren test mar. 31 jan.
Liste des envois effectués 1 I31 i g olnfnrmatim sur [ASSR mar. 31 jan.
Date: Le mois dernier et avant
[3] : |e Chiffre CorreSpond au nombre [1] smer-ataff o g o, 4 Vos coordonnées de connexion EcoleDirecte lun. 05 déc.
de destlnatalres Concernés par |’env0| [1] wvwer-amef s g m. 3 Vos coordonnées de connexion EcoleDirecte lun. 05 déc.
1 R B Wos coordonnées de connexion EcoleDirecte  mer. 14 sep. g
| 4] wilation A test lun. 12 sep. /
adresse mail : si un seul destinataire R T — test wir, 24 a0,
c’est son adresse, sinon c’est celle du ha)
1er destinataire '
2 | Contenu du message envoyé Picce jointe (téléchargeable jusqu'aun 31/01/2018) B
3 Détaill des destinataires du message & Coimpicats Koyt 9
sélectionné =
Ly Collége ...
Chers parents, ﬁ
wauillas trauniar risininta nna dariimantatinn cur lac randitinne da naccana da 1'ageR 7 1
e o L
Dkl de Fenvon &' mail ==
Informations générales
o
Destinataire E-mail Statut ik
Jf CLAUDET Cyrit - Envoye
. HENNI Soraya - - Envoyé
T STATIM Emilie Envoye

R
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- Astuce
Vous pouvez restreindre la visualisation du suivi des mails aux seuls mails envoyés par le profil en cours
(utilisateur connecté).
Pour cela, cliquer sur le menu Fichier > Les profils > Utilisateurs puis sur 'onglet Divers

Ecole Directe
Visualisation des logins / mots de passe

|:| Bloguer la supervision

SMS
|:| Récapitulatif des SMS pour tous les utilisateurs

|:| Bloguer lenvoi de SMS pour cet utilisateur

Décocher I'option Récapitulatif des emails pour tous les utilisateurs

Lk dans la partie Email.
@nécapimanf des emails pour tous les utiisateurs

19.4 Envoi individuel

ol
Depuis la fiche Eléve ou la fiche Famille, cliquer sur puis Email, vous obtenez le méme écran que pour I'envoi

groupe.

19.5 Création d’'un modéle

Vous pouvez créer un modéle de message afin de ne pas le ressaisir a chaque envoi.

Menu Traitement > Messages > Paramétrage »
{lﬁenliﬁa.nlinternel [, _o Entéte [COLLEGE | |

1 Identifiant Ecole Directe de |'établissement ne SMS e Email | SMS Internet
pas y toucher ;

Messages prédéfinis

2 Cliquer sur 'onglet Email e =
3 Sélection d'un modéle : le contenu apparait [Courrier mdp ED |
dessous

Cliquer sur le crayon pour modifier, supprimer ou
créer un modele

Messages prédéfinis e =
4 Libellé a] 4
ICourrier mdp ED | | R [arial ~|[10 =] [MNoir
e ezisEE
Id: #LOGIN
- | y L
5 Cliquer sur le T pour ajouter un modéle Ndpi: e840
Site - #SITE
6 . ‘ 7
Valider votre modéle par
sujet |
Dorénavant lorsque vous faites un envoi, le modeéle _ e
Prédéfinis |} E"

apparait lorsque vous cliquez sur Prédéfinis : :
yCuurner mdp ED |

3 3
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20 CHAPITRE 20 : TRAITEMENT DE FIN D’ANNEE / OUVERTURE D’ANNEE

Chaque année, téléchargez les nouvelles procédures dans le menu ? > Aides en ligne :
- Bloc Procédures pour le traitement de fin d’année et ouverture d’'année ;
- Bloc Liaisons Rectorat pour les liens avec StsWeb/SIECLE et ONDE

20.1 Etape 1 : Saisir les inscriptions / Transférer les préinscriptions Base 2021-2022

Menu Administration > Familles

A la saisie des inscriptions, vous devez indiquer :

- En date d’entrée : la date officielle de rentrée scolaire (01/09/2022). Si la date officielle de rentrée change,
vous pouvez la changer de fagon groupée pour 'ensemble des nouveaux éléves : menu Outils >
Modifications rapides éléves

- En classe : la 1¢ classe du niveau d’inscription (qui est ensuite visible dans I'onglet 2022/2023).

Si vous avez géré les inscriptions via le module Préinscrits, vous devez transférer vos préinscrits dans la base Eléve
actuelle.

20.2 Etape 2: Saisir les dates et motifs de sortie Base 2021-2022
Menu Traitement > Modifications scolaires > Année en cours

Pour tous les éléves quittant définitivement votre établissement en fin d’année scolaire, vous devez saisir la date et
le motif de sortie éventuellement.

Pour aller plus vite, traiter les éléves en masse. Vous pourrez toujours revenir individuellement sur les fiches éléves
si finalement un éléve redouble, dans ce cas dans la fiche Eleve
- onglet Général : retirer la date et le motif de sortie

- onglet Année prochaine : cocher Redoublant et affecter la classe, la formation

20.3 Etape 3 : Renseigner I'onglet An Prochain Base 2021-2022

Pour tous les éleves restant dans votre établissement en fin d’'année scolaire, vous devez leur affecter la classe, la
formation de I'an prochain.

Menu Traitement > Préparation de rentrée > Montée de classe anticipée
Ce traitement permet de gérer en masse les montées de classe et de les retravailler plus tard lorsque vous avez
les affectations définitives.

Remarque : ce traitement n’affecte pas les saisies « an prochain » déja effectuées au préalable. Les informations
prochaines sont complétées uniquement si elles étaient vides avant le lancement de ce traitement

A compléter par le menu Traitement > Préparation de rentrée > Accés rapide Année prochaine.
Ce traitement permet de gérer en masse les options académiques et internes prochaines, les classes et formations
prochaines peuvent également étre modifiées par ce biais.

A compléter (facultatif) pour affiner les changements par le menu Traitement > Modifications scolaires > Année
prochaine.

Peut étre utile pour affecter la 1¢ langue de fagon groupée a un ensemble d’éléves.

20.4 Etape 4 : Sauvegarder la base et ouvrir la nouvelle année Base 2021-2022

Menu Fichier > Utilitaires > Cliché temporaire de la base OBLIGATOIRE
Faire une sauvegarde de la base.

4
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Puis Outils > Ouverture de I’'année scolaire > Lancer

La bascule affecte
- L’administratif avec les fiches éléves/familles
- La facturation (supprime les factures de I'année, elles restent accessibles dans I'année précédente)

Ne pas vous occuper du Suivi de la Vie Scolaire si vous n’utilisez pas le module vie scolaire
Pour les Groupes, vous pouvez soit les conserver (seuls les codes sont conservés, les éléves seront enlevés) soit
cocher RAZ (tous les groupes seront supprimeés)

20.5 Etape 5: Importer les nouvelles nomenclatures BE1D Base 2022-2023
Menu Administration > Paramétrage > Les établissements Etablissement 1er degré

Pour les établissements du 1er degré, vous devez importer les nouvelles nomenclatures de école fin aout par
licone

Cette étape est a réaliser pour chaque établissement du 1er degré (une fois pour chaque RNE).

Menu Administration > Paramétrage > Classes
Contrbler toutes vos structures classes, les formations et professeurs principaux.

20.6 Etape 6 : Controler et finaliser la nouvelle année Base 2022-2023

Si vous n’aviez pas affecté les classes définitives a vos éléves avant la bascule d’année (tous les éleves de CM1A et
CM1B mis en CM2A par exemple), vous devez maintenant affecter la classe réelle aux éléves.
De méme, vous pouvez mettre a jour les options académiques et/ou internes.

Menu Traitement > Modifications scolaires > Année en cours et/ou
Menu Traitement > Préparation de rentrée > Acceés rapide Année en cours

20.7 Etape 7 : Remontées académiques et Enseignement catholique
Remonter les éléves vers ONDE

Menu Modules > Education Nationale > Contréle
Pour contrbler vos fiches éléves.

Puis menu Modules > Education Nationale > SIECLE / ONDE

- Faire I’envoi des éléeves ONDE quand votre contrble est correct
N’oubliez pas le lendemain de I’envoi de contréler sur ONDE I’état de I’envoi.

- Faire la récupération des identifiants nationaux ainsi que les identifiants familles quelques jours aprés
votre envoi.

Remonter les éléves vers ’Enseignement Catholique
Menu Modules > ANGE1D

Permet d’envoyer par transfert FTP le fichier Eleve a 'Enseignement Catholique.

&
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21 CHAPITRE 21 : SAUVEGARDE

Menu Fichier > Utilitaires > Cliché temporaire de la base

Base a traiter

q Eleves \\serveur\aplon$\Alcuin\Eleves\Base étab\2017-2018
-

Emplacement du cliché

Chemin [\\serveur\aplon$\Alcuin\Sauvegardes\Base_étab\

Nom lAdministratif_Base_étab_ZO 19-2020_1.zip

Description du cliché

| Sauvegarde avant la mise a jour rapide

sauvegarde.

'-.M. nation

Confirmez I lancement du cliché ?

Cliquer sur Oui

TAB_COMMUNE.NDX
i fvenens 69% | J

- -
( Sauvegarde en cours W

Le cliché s'est correctement dérouté

E Cliquer sur OK

Sauvegarde en cours

Vous pouvez :

- Soit laisser le chemin et le nom
de la sauvegarde indiqués par
défaut

- Soit modifier le chemin pour
mettre la sauvegarde sur un
support externe et renommer la
sauvegarde sous un autre nom.

Saisir si vous le souhaitez un
descriptif

.\ﬂ
Cliquer sur N pour lancer la

Attention : Les fichiers scannés et mis en piéces jointes dans les dossiers Eleves et Familles ne sont pas

sauvegardés par le cliché temporaire.

R
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POUR ALLER PLUS LOIN

Les chapitres suivants ne seront abordés que si le temps le permet
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22 CHAPITRE 22 : FONCTIONS AVANCEES

22.1 Dupliquer entiérement une édition établissement : composition et le document attaché

Exemple :.Dupliquer la Liste infos scolaires éléve afin d'y retirer les informations Age et Options internes.

22.1.1 Etape 1 : Dupligquer le modéle de présentation

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

€ Edition: Linte infe scolanes eleve

Les Editions | Composition  Tri et saut de page [ Présentation )

zl

Fitre |

= Liste infos scolaires diéve
4 |.I Mot de Passe EcoleDirecte

académiques + 3 options internes

Libelle |L1'sle infos scolaires €léve
Les editions établissements Type |Liste |
d EI Annuaire
: Description

Liste par classe : date de naissances sexe <3ge +régime + redoublant +4 options

1 Sélectionner I'édition a dupliquer

2 Cliquer sur 'onglet Présentation

3 | w n  Tri et saut de page | Présentation |
Cliquer sur

Document principal

4 x Chemin du document |D:\.N.CLI'I’11\DDCLImEﬂtS\EE'\’E'S\BESe Démo'\Editions\
Cliquer sur Nom [Liste infos steves.xs
Fichier 5 Accueil Insetion Mise en page Formules Dannges Révision Affichage
AlD * b
| A B € D E F G H J K L M
5 Cliquer sur Fichier 1| -
2 ’
3 '
4 Eléves
5..
6 l Options Académiques Intermes
7 | Nom-prénom |Seme| Age l llé(_e)li!|ﬂedolb‘l| Rég. Bp‘l1| 01)12|0|]|3|0|lt4 ﬂpt‘l_|0|;|2|01313
1

6 Cliquer sur Enregistrer
sous rfrmtiors Enregistrer sous
7 Sélectionner le dossier Nouveau
actif i &8 OneDrive
Enregistrer i“g CePC

6 .

Erregistrer sous
= + Ajouter un emplacement

7

Dassier actif
Editions
LC: = Charlemagne « Alecin » Docurnents » Eleves « Base Démo = Editions

Avant |a semaine derniére

R
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Enregistrer sous *
4 || | « Eleves » BaseDémo » Editions v 0 Rechercher dans : Editions y ol
Renommer le Organiser » Mouveau dossier [EEE e
document Frg— fa Nom z Medifié le Type
8 Icien [ @1 1_Liste infos Eléves.xls 05/03/2007 10:20 Feuillg
ETAB- OpthﬂS éleves PRR——— Liste classe- Me Mom prenom reg colonn...  08/12/2017 21:18 Feuille
par classe prgp— B Liste infos élévesals 06/12/2017 21:48 Feuille
. . @ Pointage demi-pension par semainexls 05/03/2007 10:31 Feuille
Cliquer sur Enregistrer wa——_— Répertoire téléphonique respals 05/03/200710:33  Feuille
. [ I RLTer =
10 | Fermer ensuite Excel *
S
-
g ‘WESa- v >
Mom de fichier : | ETAB- Options éléves par classe E w
Type: | Classeur Excel 97 - 2003 (*.xls) B
A Masquer les dossiers Outils gEhmgktler | | Annuler
Liste =
Document principal
©) Excel® () OpenOffice Cale @ Chemin dudocument  [C:\Charlemagne\Acuin\Dacuments|Eleves\Base Démo\Editions! |
1ére Calonne ] Hom [Liste infos @ves.xis | Ig
1ére Ligne
Quadrilage des cellules
[] Ligne Horizontale en pointilé ! -
v
11 ; .
Fermer le document sans valider en cliquant sur

22.1.2 Etape 2 : Dupliquer I’édition

Menu Traitement > Editions > Paramétrage

& Mot de Passe EcoleDirecte
Pointage cantine par classe et par semaine

Filtre | _:J Libelié |Liste infos scolaires déve | 1
Les éditions établissements Type M
o] i Annuaire

- SETTen. |Liste par classe : date de naissances sexe +3ge +régime + redoublant =4 options

académigues + 3 options internes

Libelé |E opie de Liste infos soolaires &l
Type |Liste
Description Liste par classe : date de naissance+ sexe +3ge +régime + redoublant +4 options

academigues + 3 options internes

Sélectionner I'édition a dupliquer et
gl P

cliquer sur pour effectuer la copie
13 Renommer le document en

ETAB- Options éleves par classe
14 Changer le descriptif si nécessaire
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1 Trietsaut depage | Présentationl®)

Document principal

Chemin du document

Nom

|D:\Mcui'n\[)oc uments\ElevesiBase Démo\Editions

16]

C o doto

Document

atl

ETAB- Options éléves par classe.xds
liste de classe.xls

®

15 Clic sur I'onglet Présentation

: 2
Clic droit sur la zone ou

17 . . _— "a
Double cliquer sur le document a attacher ou sélectionner le document et X
18 . Qa . i
Cliquer sur pour valider cette nouvelle édition

22.1.3Etape 3 : Modifier I’édition

Modifier le document comme vous le souhaitez en cliquant sur

originale.

Pour modifier le format de I'édition, cliquer sur

. Supprimer les colonnes Age et Options internes.

ﬁ, vous ne touchez pas ainsi a la maquette
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23 CHAPITRE 23 : ENVOIS DE SMS

L'utilisation des SMS nécessite d’en faire la demande en appelant I'assistance téléphonique, chaque envoi de SMS
vous sera facturé 0,08 € TTC du SMS de 160 caracteres.

Vous disposez de 306 caractéres pour 2 SMS, 460 caractéres pour 3 SMS... jusqu’a 1384 caractéres pour 9 SMS.
Les SMS sont envoyés en un seul message méme s’ils comptent pour plusieurs.

On suppose que le compte a été créé et paramétré.

Exercice 14.

Envoyer un SMS aux parents des éléves de CM2 qui sont en sortie pédagogique afin de leur signaler que le bus a
du retard, ils vont rentrer a 19h30.

23.1 Envois multiples

P
Menu Traitement > Messages > SMS ou via le raccourci ¥ puis SMS ou via le raccourci | = \’
Etape 1 : Elaboration du message
Message
Saisir le message en faisant attention Messages prédéfinis | (2 &
1 a ne pas dépasser 160 caractéres si /—‘\
vous souhaitez qu’il compte pour un ——

SMS

2 Donm_e acces  aux - messages ot vt enfarnt de
enregistrés comme modele Eeme A parti au

musée, le retour en bus
est prévu pour 19h30

84/160

Permet de cibler les familles
destinataires du message. Dans le e

6 cas, d'une sélection famille vous \\———/ ﬁ@

pouvez choisir d’exclure I'envoi du 3 . . .
SMS au conjoint (méme fiche famille). Etape 2 : Sélection des destinataires

S

4 Perrpet lde cibler les éleves |gig 0 desie
destinataires du message

Configuration /
Téléphone Destinataire

8 Permet de cibler les adultes
destinataires du message

Permet de cibler les éléves préinscrits
9 (module Préinscriptions) destinataires
du message

Permet d’ajouter individuellement des
10 | numéros de téléphones et den = =
supprimer [] Envoi différe @ Conjoints

Permet de différer 'envoi du SMS.
1 Dans ce cas, vous pourrez choisir la
date et I'neure d’envoi

[’Message
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& Envoi de SMS.

Configuration

ALVARET Daniel
'3 ante BERGE Murigl
Ird v BORIOSH Didier
Ird - BOYER Jean Philippe
v BUSLON Cheryl
Ird s CLAUDET Cyril
Ird r STATIM Emilie
[ Envoi différe Conjoints

12

supprimer ou ajouter manuellement

~
o - $ 4 8
Lorsque vous avez fait la sélection des destinataires via les boutons , , B ,
Les destinataires concernés s’affichent avec leur numéro de portable dans cet espace. Vous pouvez en

Ce bouton E] apparait si des ;
Destinataires ignores (portable ou e-mail vide ou incorreck)

destinataires concernés par la
13 sélection ne sont pas

ALVARET Lastitia

prévenus faute de numéro ANDRIANANJAINA Christian
portable renseigné. MEUILLY Resanne

q

Etape 3 : Envoi

,\ﬁ |
Cliquer sur N ou pour lancer I'envoi. Il sera plus ou moins

long en fonction du nombre de destinataires.

Quand I'envoi est terminé, cette fenétre apparait :

Sms transmis au serveur.
Consultez le bon déroulement de Penvoi par le récapitulatif.
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23.2 Suivi des envois

Menu Traitement > Messages > Récapitulatif des SMS ou via le raccourci

i Recapitulatif des SMS envoyés

Date debut | Wom Utitisateur |<T{:\u5>
Date fin Mom Poste |<Tous>

30 janvier a 15:25 BEMCHETRIT OFram;m's +330u
130 janvier & 15:26 BEWCHETRIT Jean Frangois  +33688
30 janvier & 15:26 BENCHETRIT Jean Frangois  +33608

30 janvier a 15:26 BENCHETRIT Jean Frangois  +33688
|20 février a 11:58 Mme ou M. ABAD Christian  =33ta0
120 février & 13:36 Mme ou M. ABAD Christian  #33¢00

20 fevrier a 14:19 ABAD Christian + 33l

20 février a 14:20 ABAD Christian +33 e

20 février a 14121 ABAD Christian +33 0

20 fevrier a 14:21 ABAD Christian +33600

N

e

i

i

Envoyéle Destinataire ¢ e detéléphone o Etat 7
120 septembre & 10:59 SHOPI Tex +33iEninin st Recu le 20 sep. 3 10:59 (1 5MS) |
16 octobre d 14:16  DASSAULT 3368 . Recu le 18 oct. & 14:17 (1 SM5)
|16 octobre 3 14116 DASSAULT Olivier £330t tatnie Requ e 16 oct. 3 14:17 (1 SMS)

Recu le 30 jan. & 15:25 (1 MS)
Recu le 30 jan. & 15:26 {1 SMS)
Recu le 30jan. & 15:26 {1 SMS)
Recu le 30jan. & 15:26 (1 5MS)
Recu e 20 fév. & 11:58 (1 SMS)
Recu le 20 fév. & 13:37 (1 5MS)
Recu le 20 fév. & 14:23 {1 5MS)
Recu le 20 fév, & 14:23 (1 5M8)
Recu e 20 fév, & 14:24 (1 SMS)
Recu le 20 fév, & 14:23 {1 SMS)

o

puis Récapitulatif des SMS

o e

Totaux par mode d'envoi

Ancien
Economique
Standard
Premium

Total

{

£

Liste des envois effectués

caractéres ou moins).

Double-clic sur une ligne SMS permet d’obtenir un rapport d’envoi sur le SMS.

[1] : le chiffre correspond au nombre de SMS comptabilisé par I'envoi. (1 signifie que le SMS avait 160

Choix d’'une période d’envoi

3 Choix de I'utilisateur et du poste ayant fait les envois

. Astuce

Vous pouvez restreindre la visualisation du suivi des SMS aux seuls SMS envoyés par le profil en cours

(utilisateur connecté).

Pour cela, cliquer sur le menu Fichier > Les profils > Utilisateurs puis sur 'onglet Divers

Ecole Directe
Visualisation des logins / mots de passe

|:| Bloguer la supervision

SMS
Reécapitulatif des SMS pour tous les utilisateurs

D Bloguer Uenvoi de SMS pour cet utilisateur

EMails
apitulati emails pour isateurs
Recapitulatif des its tous les utilisats

Décocher I'option Récapitulatif des SMS pour tous les utilisateurs
dans la partie SMS.

9
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23.3 Envoi individuel

Depuis la fiche Eléve ou la fiche Famille, cliquer sur

-

que pour I'envoi groupé.

23.4 Création d’un modéle

Vous pouvez créer un modéle de message afin de ne pas le ressaisir a chaque envoi.

Menu Traitement > Messages > Paramétrage

C Pararnét \n'rag,e des envois de messages

[Idenh’ﬁ ant internet

En téte | COLLEGE J

1 Identifiant Ecole Directe de I'établissement (J SMS OI Email SMS Internet
ne pasy toucher Messages prédéfinis o
2 | Cliquer sur 'onglet SMS Libellé Sk
Sélection d’ déle | t it i "
3 de ection d’'un modele le contenu apparai e ——— |
essous
. . Y X
Cliquer sur le i pour ajouter un modéle p ~
& Nouveau SMS prédéfini
N ot
‘\ g 3 - -
Description |Réun1'en Parent Professeur | - gﬁhe:ﬁ;;:zture ) i
4 Wotre facture d'un
montant de #MONTANT

P
Valider le nom par \ﬂ

Puis saisir le contenu SMS.

Directe

103/160

pst disponible sur Ecole

AP
Valider votre modéle par \ﬂ

Dorénavant lorsque vous faites un envoi, le modele apparait lorsque vous cliquez sur Messages prédéfinis :

Message
Meszapes predéfinis

=

[dentifiants EcoleDirecte de premiére connexion
Reunion Parent Professeur

[Test V5

puis SMS ou clic sur "““"" , vous obtenez le méme écran

R
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24 CHAPITRE 24 : REFERENTIEL

Divers

Numérotation des lignes

Colonne vide

Année Scolaire

Fratrie
Noms et prénoms des éleves Permet sur une liste d’éditer les noms,
Prénoms des éléves prénoms, classes des fréres et sceurs sur
Codes classes des éléves une méme liste.

Codes niveaux des éléves
Codes établissements des éléves
Nb enfant présents

Eléve

Général

Liens avec la famille

Parenté

Nature du lien

Lien notes et vie scolaire

Photo

Nouvel éléve ?

Etat Civil

Identifiant

Nom et prénom
Particule / Nom seul / Prénom seul / Nom et prénom / Particule, nom et prénom /
Patronyme /2™ prénom

Sexe

FouM/«e»sifile

Situation Scolaire

Etablissement
Code/N° RNE /Nom / Adresse 1/ Adresse 2/ Adresse 3/
Adresse compléte / CP / Ville / CP — Ville / 1% ou 2™ degré / Téléphone / Fax /
E-mail /Civilité Directeur / Nom Directeur/ Civ. + Nom Directeur / Titre Directeur /
« e » si Directrice

Niveau
Code/ Libellé

Classe
Code/ Libellé / Classe Rectorat / Prof principal /
Code classe et liste des profs principaux

Groupe
Code / Libellé / Liste des codes

Id. National

N° Badge

Date Entrée
JUMM/AAAA | AAAAMMJJ (pour tri)

Date Sortie
JUMM/AAAA /| AAAAMMJJ (pour tri)

Redoublant

Formation
Code / Libellé

Régime
Code / Libellé

Options académiques

Option 1 a Option 12
Code/ Libellé

Autres matiéres

Option 1 a Option 12
Code / Libellé

Repas

Nombre de repas

4
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Lundi a Dimanche
Midi / Soir

Complément

Naissance

Num. sécurité sociale

Date
JUMM/AAAA | AAAAMMJJ (pour tri)

Age / Année / Jour de naissance / Mois de naiss.

Département
Code / Libellé

Commune
Code/Lieu

Pays
Code/ Libellé

Nationalité 1
Code / Libellé

Nationalité 2
Code/ Libellé

Communication

Téléphone

Email

Infos. Académiques (année en cours)

Statut

Motif de sortie

Pupille

Transport Scolaire

Bourses

Parts Bourse nationale

Bourse échelon lycée

Code boursier

Trimestre 1
Montant / Détail

Trimestre 2
Montant / Détail

Trimestre 3
Montant / Détail

Procuration

Etablissement d’origine

Niveau

Etablissement
Code / Libellé / Adresse 1/ CP / Ville

Privé-Public

Cursus

Année-1 a Année -5
Année scolaire / Classe / Niveau / Dipldme

Infos Comp.

Informations Complémentaires

Rubriques créées par I’établissement

Livret de compétences

Date ASSR1

Date JJ/MM/AAAA /| Date AAAAMMJJ (pour tri)

Date ASSR2

Date JUMM/AAAA /| Date AAAAMMJJ (pour tri)

Date PSC1

Date JUMM/AAAA /| Date AAAAMMJJ (pour tri)

Date APS

Date JJ/MM/AAAA /| Date AAAAMMJJ (pour tri)

Date APER

Date JUMM/AAAA /| Date AAAAMMJJ (pour tri)

Dossiers d’inscription

Piéces manquantes du dossier

Piéces du dossier

Année de rentrée

R
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Observations

Observations Eléves

Année scolaire précédente (2015-2016)

Infos. Académiques

Etablissement
N° RNE /Libellé / Adresse 1/ CP / Ville / Type

Formation
Code / Code clair/ Libellé

Statut

Situation Scolaire

Etablissement
Code / Libellé / RNE / Directeur / Adresse ...

Niveau
Code/ Libellé

Classe
Code/ Libellé

Options académiques

Option 1 a Option 12
Code / Libellé

Autres matiéres

Option 1 a Option 12
Code / Libellé

Année scolaire prochaine (2017-2018)

Situation Scolaire

Redoublant

Etablissement
Code /RNE /Nom

Niveau
Code / Libellé

Classe
Code / Libellé

Formation
Code / Libellé

Régime
Code/ Libellé

Repas

Lundi a Dimanche
Midi / Soir

Options académiques

Option 1 a Option 12
Code / Libellé

Autres matiéres

Option 1 a Option 12
Code/ Libellé

Facturation

Les Remises

Eléve
Code / Libellé / Nature / Valeur

Remise 2 a Remise 4
Code / Libellé / Nature / Valeur

Les quotients

Quotient Eléve
Code / Libellé

Quotient 2 a Quotient 3
Code/ Libellé

Fréquence

Code

Libellé

% de facturation

&
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Famille

Général

Responsable

Civilité
Civilité courte / Civilité longue

Nom et prénom
Particule / Nom / Prénom / Nom et prénom / Particule, nom et prénom / Civilité,

Particule, nom et prénom / Nom de jeune fille / 2noms si différents / 2 noms si
différents (avec civilités)

Téléphone
Portable / Bureau

Email
Personnel / Bureau

CSP
Code / libellé

Situation Emploi

Profession

Société

Conjoint

Civilité
Civilité courte / Civilité longue

Nom et prénom

Particule / Nom / Prénom / Nom et prénom / Particule, nom et prénom / Civilité,
Particule, nom et prénom / Nom de jeune fille

Téléphone
Portable / Bureau

Email
Personnel / Bureau

CSP
Code / libellé

Situation Emploi

Profession

Société

Coordonnées

Adresse 1

=rue

Adresse 2

= Complément de rue 1

Adresse 3

= complément de rue 2

Adresse 1,2, 3

Bloc adresses (rue + Compléments)

CcP

Ville

CP - Ville

CP et Ville d'un bloc

Commune
Code / Libellé

Pays
Code / Libellé

Téléphone
Numéro avec les listes rouges / numéros sans les listes rouges / Liste
rouge

Sit. Familiale

Enfant 2" degré

Enfant a charge

Infos complémentaires

Informations Complémentaires

Rubriques créées par I’établissement

Facturation

Facture papier

Informations comptables

Code comptable

Identifiants

Mode de réglement

Jour de I’échéance

Mt. Echéance maximum

R
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Echéance Spécifique

Remise
Code / Libellé

APEL

Solde au (Date du jour)
Solde comptable / Solde de relance / Solde débiteur

R.U.M

Date signature R.U.M

R..B

Domiciliation

R.L.B.

IBAN

BIC

Tiré

Les quotients

Quotient Famille
Code / Libellé

Quotient 2
Code / Libellé

Quotient 3
Code / Libellé

Ecole Directe

Eléve

Nom utilisateur

Mot de passe

Responsable

Nom utilisateur

Mot de passe

Conjoint

Nom utilisateur

Mot de passe

Adresse du site Web
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