Produire les étiquettes des identifiants parents
avec LibreOffice
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1- Récupérer le fichier des identifiants

» Une fois connecté en tant qu'administrateur, aller dans
o Annuaire
o Administration
o Fichiers des identifiants

» Régénérer un nouveau fichier pour étre sur d'avoir tous les comptes a jour

Régénérer le(s) fichier(s) des identifiants
Perimetre : College Antoine Guichard

Date de recherche :

Pour générer un fichier contenant tous les cDm‘s de 'établissement, laiszez |a date non renseignée.

laisser vide pour générer un fichier complet I

» Télécharger la base des identifiants ainsi créée en l'ouvrant avec LibreOffice Calc

» Dans la fenétre qui apparait, partie « options de séparateur » « séparé par » choisir « point-

virgule »
Options de séparateur
() Largeur fixe (@ Séparé par
[] Tabulatien [ Virgule |:| Espace ] Autre
[] Fusicnner les séparateurs Séparateur de texte: " IZI

» Dans la méme fenétre, choisir le type « texte » pour la colonne « classe » pour éviter que
« 3E4 » ne se transforme en « 30000 » par exemple
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Champs

Type de colonne :

Standard [Standard [Teuxte
rne uid

D422293PF VAESSE6SG
D422293P VDJSTOS57
Pp422293P VDJSTOSE

e | | P |

Enregistrer cette base au format LibreOffice — identifiants-parents.ods (par exemple)

Trier par profil puis par classe puis par nom (Données — trier — profil puis classe puis nom)

>

>

» Supprimer les lignes inutiles (celles des éléves et celles sans classe éventuellement)

» On peut aussi renommer la feuille de calcul en « Parents » par exemple (onglet en bas)
>

Enregistrer le fichier et le fermer

2- Créer une base de données

» cliquer sur Fichier — Nouveau — Base de données

> Sélectionner une base de données en se connectant a une base de données existante de
type classeur

Assistant Bases de données

Etapes Bienvenue dans |"assi Bases de données de OpenOffice.org

1. Sélectionner une base de Utilisez I'assistant Bases de données pour créer une nouvelle base de données,
données ouvrir un fichier de base de données existant ou vous connecter 3 une base de

données enregistrée sur un serveur.

2.Paramétrer une connexion
de type classeur

3. Enregistrer et continuer Que voulez-vous faire
(") Créer une base de données

() Ouvrir un fichier de base de données existant

Reécemment utilisé

Cuvrir...

@ Se connecter a une base de données existante

<« Précédent Suivant »» Terminer Annuler

» cliquer sur « Suivant »
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» sélectionner le classeur, c'est a dire notre fichier identifiants-parents.ods

Assistant Bases de données

I::tap_-es

1. 5électionner une base de
données

2. Paramétrer une connexion
de type classeur

3. Enregistrer et continuer

=2
Paramétrer une connexion aux classeurs
Pour sélectionner un classeur OpenOffice.org ou Microsoft Excel, cliquez sur

‘Parcourir...’
Le fichier s'ouvre dans OpenOffice.org en lecture seule,

Emplacement et nom du fichier

D:\Mes documents\CyberCollégesiidentifiants-parents.ods

[] Mot de passe requis

<< Précedent ” Suivant »> l ’ Terminer ] l Annuler

» cliquer sur « Suivant »

> référencer la base de données

Assistant Bases de données

Etapes

1. Sélectionner une base de
données

2. Paramétrer une connexion
de type classeur

[==]

Choisissez |'action a exécuter aprés |'enregistrement de la base de données

Souhaitez-vous que |'assistant référence la base de données dans OpenOffice.org ?
@ Dui, je souhaite que |'assistant référence |a base de données

() Mon, je ne souhaite pas que la base de données soit référencée

Une fois le fichier de base de données enregistré, que voulez-vous faire 7
[] Quvrir 1a base de données pour édition

Créer des tables a I'aide de I'assistant Table

Pour enregistrer la base de données, cliquez sur Terminer.

Suivant >> Terminer l [ Annuler

» cliquer sur «Terminer» et enregistrer la base de données (base-parents par exemple — base-

parents.odb)

Voila , notre base est préte !
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3- Créer le gabarit des étiquettes

» Cliquer sur Fichier — Nouveau — Etiquettes
» onglet « étiquettes »
o choisir
» |a base de données (base-parents)

» |atable (Parents)

= et sélectionner un champ puis cliquer sur la fleche pour inscrire ce champ sur
I'étiquette

o rajouter un par un tous les champs qui vous paraissent nécessaires

[ ==

I::tiquettes

Etiquettes Format |Gptiu-ns

Inscription
Texte de I'étiquette [] Adresse Baze de données

<base-parent-test.Parents.0.nom: - ‘base-parent—tegt El
«base-parent-test.Parents.0.prenom: |

< base-parent-test.Parents.0.classe> Tableau

‘Parents El

s A el 1l e EL O lonin

base-parent-test.Parents.0.mot de passe=

Champ de base de données

| 1 P
Format

(0) Continu Marque |Tc1-wer El

@ Feuille

o Type |[Uti|isateur] El

[Utilisateur]: 6,98 cm x 5,08 cm (3 x 5)

Réinitialiser

[ Mouveau document ] I Annuler ] l Aide ]

NB : la mise en page se fera aprés
o recherchez dans « Marque » et « Type » le modele d'étiquettes que vous utilisez.

o sivous ne trouvez pas les étiquettes que utilisez dans ces listes déroulantes, vous
devrez définir leurs caractéristiques dans l'onglet « format » en laissant « [Utilisateur] »
dans la case « Type »
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» onglet « format »

o Adapter les valeurs en fonctions des étiquettes utilisées si vous n’avez pas trouveé votre
bonheur a I'étape précédente

Etiquettes [ 22|
[Utilizateur] [Utilisateur]
Ecart horizontal 6,98cm =
Ecart vertical 5,08cm =
Largeur 6,98 cm = Ecart H.
f ¥
Hauteur 5.08cm = ..
arge supérieure
Marge gauche 0,00cm =
rLargeur _
Marge supérieure | 2,15cm = Ecart V. Lignes
Colonnes 3 = 1 Haulteur
Lignes 5 - Colonnes
’ Enregistrer... l
Mouveau document ] [ Annuler l ’ Aide ] ’ Rétablir

» onglet « options »
o cocher « Page entiere »
o cocher « Synchroniser le contenu »
o cliquer sur « nouveau document »
o on obtient une page d'étiquettes avec les champs sélectionnés

NB : Dans le menu « Affichage » décocher « Noms de champ » si coché

<nom>=
<prenom=

<classe>

<login>
<mot de passe>
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o ajouter du texte et améliorer la mise page (on ne modifie que la premiere étiquette !)

Conseil : utiliser la police Verdana, au moins pour les mots de passe,
ce qui évite les confusions entre les | majuscules et les L minuscules par exemple

Adresse de I'ENT

<nom><prenom:>

<classe>

login : <login>
mot de passe : <mot de passe>

On peut rajouter une image

O

o

cliquer sur « Synchroniser les étiquettes pour répercuter les changements a toutes les
etiquettes

ajuster la mise en page (Format — page) pour avoir une page de 29,7 de haut

O

o

enregistrer le fichier (gabarit-parents.odt par exemple) qui sera notre gabarit

NB : un double clic sur un champ permet de le modifier
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4- Créer les étiquettes a imprimer

o Ouvrir le fichier gabarit-parents.odt si vous l'aviez fermé

o Attention : si on vous demande si vous voulez actualiser tous les liens, cliquer sur
« Non »

o Appuyer sur la touche F4 — Affichages — Sources de données

Sélectionner la base de données dans l'arborescence a gauche

o

= @ base-parent-test
[|_|J_s,_._l| Requétes
= [ Tables

efParents

[ ]

o Cliquer sur l'icone « avance rapide » (1) pour avoir tous les enregistrements

(\ rne uid classe profil prencm nom legin mot de passe
f

T 2

| 1

Enregistrement [1 de 15* m”Tl[@] —

o sélectionner toutes les lignes (2)

o cliquer sur l'icone « Données dans les champs »

S B T TR N D s %gih@m_

3 &= base-parents - classe profll prencrm
&= Requétes
£ [ Tables

3 & Bibliography
& Requétes

= [ Tabl -
;.E..s.. = [Enregistrement [2142 | de 1142(114;_;1 E]E]nnnn

o Aller sur Outils — Assistant Mailing
o Aller directement au point 8 « enregistrer, imprimer ou envoyer »

o Apres la création des documents, cocher « enregistrer le document fusionné » et
« enregistrer comme document unique »
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o

Cliquer sur « Enregistrer les documents »

o Donner un autre nom au fichier ainsi créé (impression-parents par exemple) et cliquer
sur « Enregistrer » puis « Terminer »

o Fermer le document gabarit-parents.odt sans enregistrer les modifications (c'est le
gabarit)

o Ouvrir impression-parents.odt
o Ala demande « Voulez-vous actualiser tous les liens ? », cliquer sur « Non »

o Il ne reste plus qu'a lancer l'impression

Exclure un destinataire | Editer des documents individuels Enregistrer les docupffents fusionnés  Imprimer les docurments fusionnés Envoyer |eYnessages e-mail | = |Source du camet d'adresses

Prenez la précaution d'imprimer la premiére page pour vérifier qu'il n'y a pas de
probléme de marge, notamment a gauche et en bas

Attention, LibreOffice ajoute une page blanche entre chaque page d'étiquettes !

Je n'ai pas compris pourquoi ni comment y remédier ...

Ben non!
Seules les étapes 1 et 4 sont a refaire (le reste sera mis a jour automatiquement) a condition :
o de ne pas changer le nom des fichiers
» identifiants-parents.ods
= base-parents.odb
» gabarit-parents.odt
o de ne pas mettre les liens a jour a l'ouverture des fichiers
Rien ne vous empéche de créer une base éléves et un gabarit éléves !

A vous de jouer ...
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