
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 être sur d'avoir tous les comptes à jour

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

➢ Dans la fenêtre qui apparaît, partie « options de séparateur » « séparé par » choisir « point-
virgule »

➢ Dans la même fenêtre, choisir le type « texte » pour la colonne « classe » pour éviter que 
« 3E4 » ne se transforme en « 30000 » par exemple
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➢ 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 élèves 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 à une base de données existante de 
type classeur

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

➢ cliquer sur « Suivant »

➢ référencer la base de données

➢ cliquer sur «Terminer» et enregistrer la base de données (base-parents par exemple → base-
parents.odb)

Voilà , notre base est prête !

Dane de Lyon, actualisé par D. Potier, Collège Charles de Gaulle, Saint-Pierre-de-Chandieu



3- Créer le gabarit des étiquettes

➢ Cliquer sur Fichier → Nouveau → Etiquettes

➢ onglet « étiquettes »

o choisir 

 la base de données (base-parents)

 la table  (Parents)

 et sélectionner un champ puis cliquer sur la flèche pour inscrire ce champ sur 
l'étiquette

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

NB : la mise en page se fera après

o recherchez dans « Marque » et « Type » le modèle d'étiquettes que vous utilisez.

o si vous 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 trouvé votre
bonheur à l’étape précédente

➢ onglet « options »

o cocher « Page entière »

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

Dane de Lyon, actualisé par D. Potier, Collège Charles de Gaulle, Saint-Pierre-de-Chandieu



o ajouter du texte et améliorer la mise page (on ne modifie que la première étiquette !) 

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

o On peut rajouter une image

o cliquer sur « Synchroniser les étiquettes pour répercuter les changements à toutes les 
étiquettes

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

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 à 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

o Sélectionner la base de données dans l'arborescence à gauche

o

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

o sélectionner toutes les lignes (2)

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

o Aller sur Outils → Assistant Mailing

o Aller directement au point 8 « enregistrer, imprimer ou envoyer »

o Après 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 A la demande « Voulez-vous actualiser tous les liens ? », cliquer sur « Non »

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

Prenez la précaution d'imprimer la première page pour vérifier qu'il n'y a pas de 
problème de marge, notamment à 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 ...

5- Et l'an prochain, je recommence tout ?

Ben non !

Seules les étapes 1 et 4 sont à refaire (le reste sera mis à jour automatiquement) à 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 à jour à l'ouverture des fichiers

Rien ne vous empêche de créer une base élèves et un gabarit élèves !

A vous de jouer ...
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