‘ Charlemagne Procédures
S Administratif : Les Anciens éléves

LES ANCIENS : GENERALITES

C :!garlemugne Administratif / Administration / Anciens

@ Remarques :

» Le menu " Les Anciens " donne acceés a la base des anciens éléves, c’est-a-dire les éléves sortis de
I'établissement depuis au moins un an. La fiche des anciens éléves résume les informations
principales de 'éléve et de son responsable légal. Il est possible de faire des listes des anciens ou
des courriers avec le menu Editions.

» Création des anciens : la base des anciens est alimentée automatiquement lors de I'ouverture de
'année scolaire. Il est impossible de créer une nouvelle fiche.

» Les éléves sortis depuis plus d'un an sont basculés automatiquement dans les anciens lors de
louverture de I'année scolaire.

» Les éléves sortis pendant I'année scolaire précédente ou pendant 'année scolaire courante ne sont
pas encore dans la base des anciens.

LES ANCIENS : LA FICHE

C :huvlegggne Administratif / Administration / Anciens / Les Anciens

Le menu des anciens s’ouvre sur la fenétre de recherche des anciens.

( Recherche d'un ancien O X

l

Critéres civilité

”-':':”. éléve | |C9:? postal €léve |

|-‘.':~:*'_ responsable | o

Critéres scolarité

Date dentrée I:I Date de sortie | | |C.'.’-55? de depart

Eleve Code Postal ville Responsable ﬂ

Veuillez effectuer une recherche

R ¢

A

Etape 1 : Saisir le début du nom de I'éléve ou I'un des autres critéres de recherche

Etape 2 : Appuyer sur pour afficher la liste (zone A) puis sélectionner le nom recherché puis valider V

o
¢
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‘ Charlemagne Procédures
S Administratif : Les Anciens éléves

La fiche des anciens se compose de deux onglets : 'onglet Eléve et 'onglet Complément.

1. Onglet Eléve

C Les Anciens [w]

ABRA Romain [ Eleve ]Complément

Etat Civil—e Scolarité/Cursus—e
Civilité M. w| Particule Dates dentrée ‘ D4/D9/ZDWZ‘ de sortie | 06/07/2019| Classe de départ  Terminale Sci

TS5 28

Nom ‘ABRA Année Classe Niveau ou établissement Diplome bl
Patronyme ‘ 201872019 TS2 Terminale Scientifique 3-TERM Terminales

2017/2018 TSTMG Terminale STMG 12 Terminales
Prénom ‘Romain 201672017 TSTMG Terminale STMG 12 Terminales

2015/2016 TCOM Terminale Commere 12 Terminales

2nd prénom ‘

2014/2015  6F 6émeF 04 Sixieme
® Gargon O Fille ‘
Coordonnées e Situation professionnelle e
Adresse 1 ‘XXXXXX ‘ Profession ‘ ‘ /
Adresse 2 ‘xxxxxx ‘ Société ‘ ‘ Iq ‘
Adresse 3 oooocx | Adresse 1| |
CcPyville ‘DSDDD ‘ |NICE ‘ Adresse 2 ‘ ‘
Commune  [ogg | Pays [100 | Francaise Adressed | |
\

Tél. domicile [ Liste rouge cP/ville
Tél. portable Pays

Email ‘ Tél. pro.

‘ Email | |

Zone A : Informations de I'état civil
Zone B : Informations de la scolarité

Zone C : Informations des coordonnées

Zone D : Informations sur la situation professionnelle, a compléter si nécessaire : cliquer sur (4 pour
entrer en modification

~N
N
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Administratif : Les Anciens éléves

2. Onglet Complément

C Les Anciens

(] X

Naissance—o Responsable—e

Date 26/06/2002| Civilité [M.

j Particule :

Pays FRANCE Nom Esra

Département - N
m ALPES-MARITIMES Prénom

‘Yves
Commune Lieu ‘N[E
Nom de naissance ‘
Nationalité 1 Francaise
. Adresse 1 ‘xxxxxx
Nationalité 2 \:I
Adresse 2 ‘)oootxx
Observation —e Adresse 3 ‘xxxxxx
il w(0 v] W ¥] [ cp/ville oso00 | [nice

¥a
| Commune ﬁ \
7

Y| HEE e EEEE
s el == e

p
(4
I

]

(o]

BN
Tél. domicile ‘ | [] Liste rouge
Tél. portable ‘ |
Email perso ‘ |
Tél. professionnel ‘ |
Email professionnel ‘ |
- %
A,
Zone A : Informations de naissance
Zone B : Informations du responsable 1
Zone C : Observation, pour la compléter, entrer en modification (4
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‘ Charlemagne Procédures
S Administratif : Les Anciens éléves

LES ANCIENS : LES EDITIONS

Charlemagne Administratif / Administration / Anciens / Les éditions

1. Impression directe

Pour imprimer une liste, des courriers ou des étiquettes directement a partir d’éditions existantes, voici le 3
étapes a suivre :

W Paramétrage des éditions des anciens : Certif de scolarité [m]

X
Les Documents Composition Tri et saut de page Présentation
Filt Document |
iltre I j I"//

Libellé ‘Certif de scolarité |
f—— ANCIENS 2007 . |

Type {Document j @
J_[j Certif de scolarité o

Description Essis certif anciens

Etape 1 : Sélectionner I'édition

Etape 2 : Cliquer sur apercu écran pour afficher la fenétre de sélection des anciens.

&
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‘ Charlemagne Procédures

J 22/08/2024

Administratif : Les Anciens éléves

& Paramétrage des éditions des an

ciens : Les Anciens - Etiquettes

Fitre | =
(GRe=tacmee 0 Type Etiquette

[} sélection des anciens

Sélection des anciens

Ancien

Nom ”

Code Postal

Date d'entrée

Date de sortie

Classe de départ
Année cursus

Classe cursus

Dipléme

C.P. responsable

Situation professionnelle

Profession

Sociéte

H

C.P. entreprise

Pays de l'entreprise E

Etape 3 : Fenétre de sélection : saisir vos critéres si besoin.

Etape 4 : Valider v

@)—
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2. Créer une nouvelle liste

Pour créer une nouvelle liste, 5 étapes :

Etape 1 : cliquer sur B pour créer une nouvelle liste puis renseigner le libellé et le type

Les Documents Composition Tri et saut de page

] Document
Ubellé
Type Lisze >

Description

®<

Etape 2 : Onglet Composition, choisir les rubriques qui composeront les colonnes de la liste en ajoutant la
rubrique a I'aide de la fléche ou double clic

.
> Nouvelle édition des anciens : Liste [m] X

Les Documents Composition Tri et saut de page Présentation

- Eléve e Les Rubriques j

- Etat civil
7 Civilité, Nom et Prénom éléve n® des lignes
7 Civilité, Particule, Nom et Prénom éléve Nom et Prénom éléve

Nom et Prénom éléve Date d'entrée
Civilité i
- Date de sortie
Particule
- s Email
Nom éléve

Classe de départ

" Patronyme
' Prénom éléve Profession

' 2nd Prénom éléve Société
FouG

‘e’ si fille [ ‘ f
&

Coordonnées

Scolarité

Situation professionnelle
- Complément

Naissance

Responsable

Divers

;-
N
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( ‘ Charlemagne Procédures

Etape 3 : Onglet Tri et saut de page, choisir 'ordre de tri et de sauts de page

Administratif : Les Anciens éléves

Exemple : saut de page par classe de départ (une classe par page) puis par date d’entrée

r
{_ Nouvelle édition des anciens : Liste

O X

Les Documents Composition

Tri et saut de page

Présentation

W Eleve
Etat civil
Coordonnées

k& Scolarité

" Classe de départ

"E Date deentrée

"E) Date de sortie

Situation professionnelle
Complément

Divers

3]

2 o 4

2 o 4

Les Rubriques Saut de page Saut de ligne j
(Classe de départ =] 0 |
Date d'entrée O O
Les Rubriques d'En-Téte Cellule j

Nom du dossier

Date et heure
Année Scolaire

Totalisateur saut de page

Etape 4 : Onglet présentation, vous avez deux choix :

= Editer le document sous sa forme la plus simple en validant V

= Créer une matrice entierement personnalisée. Pour cela, nommer votre liste puis cliquer sur

Aprés le création et I'enregistrement de la matrice, valider v pour créer votre document.

 Nouvelle édition des anciens : Liste

I

Les Documents Composition

Liste

® Excel © O Openffice Calc @
‘ére Colonne A |

1ére Ligne BE]

EA quadrillage des cellules

[ Ligne Horizontale en pointillé

Tri et saut de page

Présentation o

Document principal

Chemin du document

Nom —_—

eac

@

‘Liste anciens par classe]

X

&

lim
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( ‘ Charlemagne Procédures

Créer un nouveau document

Pour créer un nouveau document, 4 étapes :

Administratif : Les Anciens éléves

Etape 1 : cliquer sur G pour créer un nouveau document puis renseigner le libellé et le type document

{ Nouvelle édition des anciens : Convocation Forum des

métiers

Les Documents Composition

Tri et saut de page

Tg‘ |

=] Document

Présentation

Libellé \Convocation Forum des métiers
Type Document j
Description

m] X

v
®

Al

y

Etape 2 : Onglet Composition, choisir les rubriques a insérer dans le courrier en ajoutant la rubrique & l'aide

de la fleche ou double clic

) Nouvelle édition des anciens : Convocation Forum des méti

iers

Les Documents Composition Tri et saut de page

Présentation

Eléve
Etat civil o
~ Civilité, Nom et Prénom éléve
7 Civilité, Particule, Nom et Prénom éléve
' Nom et Prénom éléve
~ Civilité
~ Particule
~ Nom éléve
~ Patronyme
~ Prénom éléve
7 2nd Prénom éléve
FouG
'€ si fille
[} coorda

Scolarité

Situation professionnelle
- Complément
Naissance
Responsable
Divers

A
=

Les Rubriques

Civilité, Nom et Prénom éléve
e’ si fille
Adresse 1,2,3 du responsable

Code Postal du responsable

Les Mots Clefs pour le
Recherche=>Remplace

%CIVNOMPRENOMELEVE
$ESIFILLE
%ADR123RESP

%CPRESP

\Ville du responsable

%VILLERESP

1 ¥

o

lim

v
®

]
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( ‘ Charlemagne Procédures

Administratif : Les Anciens éléves

Etape 3 : Onglet Tri et saut de page, choisir I'ordre de tri et de sauts de page
Exemple : saut de page par nom et prénom de I'éléve

(> Nouvelle édition des anciens : Convocation Forum des métiers

Les Documents

Composition Tri et saut de page

Présentation

Eleve

-
il
il

-8

Etat civil
7 Civilité, Nom et Prénom éléve
" Civilité, Particule, Nom et Prénom éléve
~/ Nom et Prénom éléve
7 Civilité
_ Particule
 Nom éleve
~ Patronyme
7 Prénom éléve

~ 2nd Prénom éléve

Coordonnées

Scolarité

~ Situation professionnelle

B Profession

[} Adresse 1 de la société

) Adresse 2 de la société
I} Adresse 3 de la société

=) Adresse 1,2,3 de la société

Ville de la société

e;

+3

FouG
‘e’ si fille

Classe de départ
Date d'entrée

Date de sortie

Société

Code Postal de la sociéte:

Pays de la société -

Les Rubriques Saut de page j
Nom et Prénom éléve M
|profession ] |
Les Rubriques d'En-Téte Cellule j

Nom du dossier

Date et heure
Année Scolaire

Totalisateur saut de page

Etape 4 : Onglet présentation, nommer votre document puis cliquer sur
document principal (c’est a dire créer le modéle du courrier comprenant les mots clés de la composition)

Puis valider

i: Nouvelle édition des anciens : Convocation Forum des métiers

v
X

A

afin de paramétrer le

Les Documents

Traitement de texte

Composition Tri et saut de page

@ word® (O OpenOffice Writer ©
Chemin du document

Document principal

Présentation

4]

|C ‘\Charlemagne\Documents\Eleves\Base Formation\Anciens\

—* |Convocation Forum des métiers

‘..
|

o

lim
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‘ Charlemagne Procédures '
S Administratif : Les Anciens éléves

2. Créer de nouvelles étiguettes

Pour créer de nouvelles étiquettes, 4 étapes :

Etape 1 : cliquer sur G pour créer une nouvelle édition puis renseigner le libellé et le type étiquette.
Renseigner si besoin la description.

{_ Nouvelle édition des anciens : Etiquettes Forum des métiers w] X
Les Documents Composition Tri et saut de page Etiquette
[ x| Document o
Libellé Etiquettes Forum des métiers
Type Etiquette j
) Descripts E L 2|
T ption Etiquettes pour les intervenant
=)

v
x

A

Etape 2 : Onglet Composition, choisir les rubriques a insérer sur les étiquettes en ajoutant la rubrique a l'aide
de la fleche ou double clic

(” Nouvelle édition des anciens : Etiquettes Forum des métiers [m] X

Les Documents Composition Tri et saut de page Etiquette

Eléve e - Les Rubriques Les Mots Clefs pour le j
Etat civil Recherche=>Remplace

~ Civilité, Nom et Prénom éléve Nom et Prénom éléve %NOMPRENOMELEVE

7 Civilité, Particule, Nom et Prénom éléve |Profession %PROFESSION ‘

A
 Nom et Prénom éléve
~ Civilité ”
~ Particule
7 Nom éleve
~ Patronyme

~ Prénom éléve

~ 2nd Prénom éléve
FouG

‘e’ si fille [ » f
o

Coordonnées

Scolarité
e Situation professionnelle
Societe
1) Adresse 1 de la société
1= Adresse 2 de la société
I Adresse 3 de la société
"',T\‘ Adresse 1,2,3 de la societe
Code Postal de la société
ville de la société
f" Pays de la societé
Complément

Naissance

Responsable M — x

A

~N
e
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( ‘ Charlemagne Procédures

Etape 3 : Onglet Tri et saut de page, choisir 'ordre de tri et de sauts de page

Administratif : Les Anciens éléves

Exemple : tri par profession puis par ordre alphabétique sans saut de page

& Nouvelle édition des anciens : Etiquettes Forum des métiers a X

Les Documents Composition Tri et saut de page

e;

7 Civilité, Particule, Nom et Prénom éléve

Etiquette

Eleve Saut de page j

|Profession (| ‘

Les Rubriques

Etat civil

7 Civilité, Nom et Prénom éleve . .
Nom et Prénom éléve O

~ Nom et Prénom éléve

7 Civilité

Particule f

Nom éléve

~ Patronyme

_ Prénom éléve

7 2nd Prénom éléve
FouG

44

‘e’ si fille
Coordonnées
Scolarité

ﬂ Classe de depart
"] Date dentrée
) Date de sortie

b Situation professionnelle

EE Profession

Société

Cellule j

Les Rubriques d'En-Téte

F_j\' Adresse 1 de la société
-:',:\: Adresse 2 de la sociéte
F_j\' Adresse 3 de la société
1= Adresse 1,2,3 de la société
Code Postal de la société

[Nom du dossier

Date et heure
Année Scolaire

Totalisateur saut de page

Ville de la sociéte
f”’ Pays de la société - -

X<

, sur le modéle d’étiquette (encadré jaune) puis personnaliser

Etape 4 : Onglet étiquette, choisir le format de I'étiquette en cliquant sur

Insérer les mots clés en cliquant sur
la mise en forme et enfin valider

{_ Nouvelle édition des anciens : Etiquettes Forum des métiers [m] X

Les Documents Composition Tri et saut de page Etiquette
Réglages étiquette Q
Format Etiquettes 105'35 ( l‘i‘ b
105x 35 x 2 TR H ; .
0 o __[—] [
Contenu

[Trebuchet MS

(s =] [MNoir >
¥ [ FEE e EEEE <+

%NOMPRENOMELEVE

J6PROFESSION ¢

~N
&,
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