Gérer les fichiers d’extraction de Base-Eleve

Ce pas-a-pas va vous montrer les manipulations faites lors des animations des 10 et
17 octobre a I'’école de Cabourg.

Merci a P. Rémondin de nous avoir ouvert ses locaux.

Merci aussi a Claire Barrault, MATICE de I'Orne pour la partie sur les Tableaux
croisés dynamiques.

1°) Extraction du fichier a partir de BE1D
Apres vous étre connecté dans BE1D, choisissez Gestion courante et extraction.

Cliquez sur la premiére ligne (extraire un fichier contenant I'ensemble des éléves de
votre école)

Choisissez parents si vous souhaitez extraire le fichier des responsables, identité de
I'éléve si vous préférez travailler avec le fichier des éléves.

Demande d'extraction

Niveau Cycle Classe Catégorie

I LI I LI I ;I " Responsable (% Identité de I'éléve

Extraction correspondant aux critéres

Extraction - format CSW

Cliquez sur Extraction Format CSV et enregistrez le fichier & un endroit facile a
repérer (le bureau par exemple). Vous obtiendrez un fichier nommé
CSVExtraction.csv.

Attention, les fichiers parents et éleves ont le méme nom. Pensez a les renommer
pour pouvoir travailler plus facilement.

Fermez Base-Eleves, vous en avez terminé avec lui.
2°) Ouvrir le fichier dans Excel
Double-cliquez sur le fichier extrait. Vous voyez alors l'intégralité des renseignements

contenus dans BE1D avec des lignes correspondant aux éléves et des colonnes
correspondant aux champs de renseignements.

EE CSY¥Extraction.csv

A B C ] E F [E] H |
1 |Mom Eléve  IPrénom Eléve Miveau Cycle Classe Date inscripti Date admissi Dérogation | Dérogation acC
[ | M e Cours moyen Cycle 3 CM1-CM2 M 0971172006 09/11/2006 Non Maon
5| B % Cours moyen Cycle 3 Ch1hime Lar 031172006 0941 1/2006 Mon Mon
R s B B “ Cours moyen Cycle 3 CMhZ2 Mrme Ar 050772007 04/09/2007 Man Mon
| G| L Cours elémer Cycle 2 CE1 Mme Bl: 13042007 04052007 Man Man
L g - Cours elémer Cycle 2 CE1 Mme Bl:  13/04/2007  04/05/2007 Mon Mon
el | Cours prépar: Cycle 2 CP Mme Ron  25/09/2007 | 04/09/2007 MNon Maon
| O || =n Cours prépar: Cycle 2 CP Mme Ron  25/09/2007 | 04/09/2007 Man Mon
| 9 |feEs o o Cours moyen Cycle 3 07022007 040572007 Mon Mon
1 s . Manrs rmoven Cwela 3 ChAT-CRAT BAe PRO2N07 0 3AE2007 Ihlan Blan
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FIGER LES NOMS ET PRENOMS DES ELEVES POUR VOIR
DEFILER LES RENSEIGNEMENTS

Cliquez sur la colonne C, elle se met en surbrillance.

Choisissez le menu « Fenétre » et le sous-menu « Figer les volets »
Vous pouvez désormais faire défiler les renseignements par I'ascenseur horizontal
(en bas), tout en gardant les noms et prénoms des enfants a gauche.

Eichier Edition Affichage Insertion Format ©utils  Données

IEHROS IS B 2@R-2-F=-42]e

d 8N aES 8 ¥ B [ | ¥¢Répondre en incluand
1 - B Miveau

:I CS¥Extraction.csw

Fenétre | 7

Masquer

| Figer les _\Iinlets

1 CS'-.-'ExtI’gctiDn.csv

o D E
_1 [Mom Eléve  Frénom ElevgMiveau Cycle Classe ¥
L2 |F Caurs moyerfCycle 3 CMT-CMWE My 0941120068 084120
L3 |A ul Cours moyerCycle 3 Ch1Mme Lay 09412006 0841,/200
A Py . e Fanrs el Cwrla = MhA? bdrme A DRATT 0070 NAMSON

La méme manceuvre est évidemment possible dans I'autre sens. Cliquez sur la ligne
2 pour pouvoir faire défiler les noms des enfants tout en gardant en haut les noms de

champs visibles.

Fenétre | ¥

Tapez une gquestic

~

Masquer

| Libérer les i':]"“;ts
r‘“

1 CSVExtraction.csy

¥

0912006 03412006 Man

=
=

(S M

Pour revenir au fichier normal, aller dans
le menu Fenétre et cliquer sur « Libérer

les volets ».
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MASQUER LES COLONNES

Le fichier comporte de nombreuses colonnes. Certaines ne vous sont peut-étre pas
utiles pour une consultation des données. Les supprimer ferait perdre des
renseignements qui seraient utiles une autre fois. La solution est alors de masquer
provisoirement ces colonnes.

Sélectionnez la colonne, choisissez le menu « Format », puis « Colonnes », puis
« Masquer ».
Votre colonne a alors virtuellement disparu.

wtion | Format | Qutils  Données  Fepétre 7
S cellule... Ctrl+1 .10 ~| e Fr B
Ligne » e
ll._l]'- Lig Ns... |erminer la revisian,. =
ssinm | I:Ell:ll'll'IE 4 | 'tT Largeur..,
| Eeuille L4 Ajusternent automatique |
Mise en forme automatique... | Masquer ||:|n it
a0yen _ - ; l%
0yen Mise en forme conditionnelle... Afficher
10y EN Style... Largeur standard...
[&rmet YCIE £ LET WmMe BIr 1300452007 LEs 200 g raar R[]
l&mer Cycle 2 CE1 Mrme Bl: 13M4EDDF| EIMEIEEEIEI?lNDn Maon

Pour revenir a I'état initial : « Format », « Colonnes », « Afficher ».
| Pour sélectionner plusieurs colonnes adjacentes, cliquer sur la premiére et
laisser glisser la souris vers les colonnes voisines.

Y . | | o
| Pour sélectionner des colonnes non adjacentes, cliquer sur la premiere, puis
enfoncer la touche Ctrl du clavier et choisir une autre colonne tout en laissant le
doigt sur Ctrl.
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FILTRER LES INFORMATIONS

Il s’agit l1a de filtrer les données du fichier. C’est une fonction trés puissante d’Excel.
Presque tout est permis
Cliquez sur la ligne 1 (comportant les noms des champs) pour la mettre en
surbrillance. Choisissez le Menu « Données », puis « Filtrer », puis « Filtre
automatique ».

£4 Microsoft Excel - CSYExtraction.csy

iE_] Eichier Edition Affichage Insertion Format Qutils | Données | Fepétre 2 Tapez L
i . — = A : e —
DEHRS SB[ 9- | -4z e A Mz e
2 = 3 E| Rénondre | Eiltrer J || Eilire qutomatigue |

Al - e Mom Eléve Sousstotatia: 43
A | B | i | D | Yalidation. . Filtre élaboré...
Mom Eléve  Prénom Eléve Miveau Cycle Clag Convertir Uerofanon arLlaie de fadi |
2 | ! Cours moyen Cycle 3 Ch = Maon
; ] Cours moyen Cycle 3 Ch1iEl Rapport de tablesu croisé dynamique... Mon

Et Ia, vous voyez que sur la ligne 1, se sont ajoutées des petites fleches a chaque

titre de champ. (enfin normalement, si vous avez tout bien fait..) Ca doit donner ¢a :

-

A,

B

D E F

Mom Eléve =

Prénom El =

[iveal

T

Cycle

«|Classe «|Date inscri «

3 —

-

Cours mayen Cycle 3

o

—

ChI1-ChZ MW 094112008

[ b A FHT A A A e

Maintenant, vous pouvez utiliser ces fleches pour filtrer vos données.

Par exemple, si vous souhaitez ne voir

que les éléves de Cycle 3, cliquez sur la

petite fleche a coté de Cycle et
choisissez Cycle 3.

C ] E

1 El «|Miveau -~ | Cycle ~|Classe
Cours ol Tri croissant Ch11-CRA
= EOrimE Tri décroissant ChA M
Cours moyTaus) Cht2 M
Cours élen (10 premiers...)  |CET1 Mm
dre  Cours é|ér'icpirlzﬂgna'i53---3' CE1 Mm
B Cours préw CFP Mme
Cours prepar: Cycle CP Mme

La plupart du temps, ces filtres seront suffisants pour faire pas mal de tris.
Maintenant, il se peut que vous souhaitiez faire des tris un peu plus précis. Par
exemple, trouver la liste des enfants nés entre le 1 janvier 1999 et le 2 mai 2000
(pourquoi pas ?) Cherchez la colonne « Date de naissance », cliquez sur la petite
fleche et choisissez « Personnalisé » Entrez les renseignements voulus comme ci-

dessous
[2 | I
Deuzxigme - |Troisigme |« |Date naiss « | Comi
I:I ECQILE
{Fersonnalise, .. | CAER
24021991 [ JCAER

Filtre automatique personnalise ﬂ

Afficher les lignes dans lesquelles :

[Date naissance

lest supérieur ou égal & j lEIl,I'EIl,I'1999 LI
*Et { Qu

|est inférieur ou éqal & :I |EIZ,|'EIS,|'2I:IEID| ;I

Ukilisez ¥ pour représenter un caractére
LUtilisez * pour représenter une série de carackéres

% oK I Annuler
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| Pour supprimer le filtre et revenir a votre fichier initial, aller dans le menu
« Données », « Filtrer » et décocher « Filtre automatique ».
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SE FABRIQUER UN FICHIER PERSONNALISE

Ce n’est peut-étre pas évident de faire des filtres a chaque fois qu’on en a besoin.
Alors pourquoi ne pas se fabriquer un fichier personnalisé contenant les données
filtrées dont on a besoin ?

Voici comment faire.

& Tout d’abord, commencer par enregistrer le fichier au format Excel (pour
I'instant, il est en csv)

Menu Fichier, « Enregistrer sous »

Renommer le fichier du nom de son école et choisir « Classeur Microsoft Office
excel » dans le select du bas

¥4 Microsoft Excel - CSYExtraction.csv

B Fichier | Edition  Affichage Insertion Format Outils  Données

| Enregistrer SOUS.., i

2 %Documents and Settingsh,, Soutil BELD-version M.xls

L
i 1 “Docurments an\:h'gettings\pc‘xau...\CS'-.-'Extrau:tiu::n.u:sv
—

2AMacnirmantes and CatbinasinAiRrasih araancar fou

Mom de Fichier : |m|:|n école.csv j
M Type de fichier : CSY (séparateur: point-virgule) (¥, csy)
Lucille Feuile de calcul ZML (%, xml) —
3EL Camille e i
- > Page Web & fichier unique (*.mht; * . mhtm
T Siman Page Web (*.htm; *.htrl) L
Johan Modale (*.xIE) =

Regarder ensuite en bas de I'écran. Il y a des onglets (un seul pour I'instant qui doit
s’appeler CSVExtraction si vous n’avez rien modifié).

Commencer par le renommer. Pour cela, faire un clic droit sur le nom de I'onglet et
choisir « Renommer »

AL JUTTATT L-UOTE T ETT L FLTE O VI T=
I L Insérer... Ehy
EL g B CP b
i i N
RES HiSgge s Ll Le renommer « Ecole compléte » par
SCQUE Ju Renarnmer f\ |CP he |
AN Al : m— Ch1- exemple...
o7 i Déplacer au copier... CID
Sélectionner toutes les feuilles Hl\EEDlE compléte /
Coulear d'onglet... %

ol wisualiser le code
% CSYEXbracTion 7
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Effectuez ensuite, par exemple, le filtre des cycles comme expliqué plus haut.
Vous obtenez la liste des éleves de cycle 3.

Sélectionnez I'ensemble de la liste en faisant Ctrl A (touche Ctrl enfoncée et A). La
liste complete se met en surbrillance.

2 |l P Cours moyen Cycle 3 ChWT-Ch2 Mr  093/11,/2006
5 | e Cours moyen Cycle 3 CM1IMme Lar  09/11/2006
ENL = b e T Cours moyen Cycle 3 CMZ Mmme Ar  03/07/2007
N .. Smmmms:  Cours moyen Cycle 3 07/02/2007
0 |-y . F AR Cours moyen Cycle 3 ChT1-Ch2 W 26/01,/2007
| — m=m Cours moyen Cycle 3 ChAlhme Lar  08A01/2007
&2 L — i m— Cours moyen Cycle 3 Chi2 Mme Ay 07022007
13 | Eeea Cours moyen Cycle 3 Ch2 Mme Ar 07022007

.................

= -j e} :iw.v
ou la petite icone @ H1 - copierf)

Faites un clic droit sur I'onglet du bas et choisissez Insérer

_|-\_l o W TATTUOIIE - OOr= IIIUj'UII '-..p-_'|'L,-I|:p' I T
35 ig g Insérer... h 2
37 '-"l‘l"- - — b W2 | Puis Feuille dans la fenétre qui
Supprimer
0 | s E2 s’ouvre
39 S e e ST Mt énéral |S-:u|utiu:-ns - Tableur I
12 &N : ; £
Déplacer ou copier...
13 [ = R _ ful2 ";-;l_
11'1 (e . o Sélectionner toutes les feuilles bl
'15 R o ] Couleur d'anglet... E2 % Graphigue
1? e i il
Tl aqu - Wisualiser le code W7
| 4 » H. Ecule DITI|I_I|E|:E Fi
Un nouvel onglet, baptisé Feuill vient de s’ouvrir. Renommez le en « Cycle 3 » par
exemple.

Placez vous sur la cellule Al et collez (clic droit/coller ou Edition/Coller ou Ctrl V ou
petite icbne en haut)
Voila, vous avez créé une nouvelle feuille ne contenant que les éleves de cycle 3

4... . Cevnnne e

Cours

r v Cycle 3,{ Eu:u:ule complete £

Vous pouvez recommencer la méme manoceuvre avec les cycles 2, les CP, les CE1,
les CE2, les enfants de la classe de Madame untel ou de Monsieur Chose.... Et avoir
ainsi un fichier aussi complet que vous le désirez.

I n’est pas nécessaire de conserver toutes les informations pour chaque
onglet. Par exemple, les noms, prénoms, date de naissance, niveau, cycle et classe
sont des informations pertinentes. Les autres peuvent étre effacées, du moment
gu’elles restent dans le fichier initial de I'école.

Pour supprimer une colonne, cliquez sur sa lettre en haut, puis clic droit et
« supprimer »
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La fonction tableau croisé dynamique (TCD)

Exemple : Répartition des éléves par sexe et par niveau
Apres avoir extrait les données de I'école, supprimez les colonnes dont vous savez
gu'elles ne vous serviront pas afin d'alléger la tache du TCD

2 | Données | Fenéire 7

5 ’EJ, Trigr... B

Filtrer 3

[

Faormulaire. . .
Sous-totaux, .,

| Vaidation...

- Table...
1af Conwertrr. ..
Consolider, ..

la Grouper et créer un plan 3

al |§J rapport de tableau croisé dynamigue...

Ia Dornges externes 3
ng Liste r
i Actualiser |22 donmges

la

0OU se trouvent les donnges a analyser 2
(%) iListe ou base de données Microsoft Office Excel:

() Source de données externe

() Plages de feuiles de calcul avec étiquettes

Quel type de rapport voulez-vous aréer 7
(5) Tableau croisé dynamique
) Rapport de graphique croisé dynamigue {avec rapport de tableau croisé dynamique)

Pﬂlﬁ_ﬂﬂlﬂﬂn_" B By i b W s i
| Assistant Tableau et graphique croisés dynamiques - Ftape 2 su... E]@

| Parcourir. ..

[ Annuler ] I::Erécédent] [ Suivant > ] [ Terminer ]

O se trouvent vaos données ?

O souhaitez-vous placer le rapport de tableau croisé dynamigue ?

() Mouvele feuile
() Fedille existante
| %

Cliguez sur Terminer pour créer le rapport de tablesu croisé dynamigue.

[Qisposition... J[ Options. ., J [ Annuler ][cErécédent] Sujvant

Il suffit maintenant de déplacer les éléments voulus dans le tableau
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B3 Microsoft Excel - aube:xls

5] Fichier Edifon Afichage Inserbon Format Outls Données Fenfte 2 Tap|

1=}

NESEA SR TE sn- 9 o Bz a2 Weg e c@flin oo ==8e
R (W [, M) v LW N @__J | ¥*¢ Réporde en induant des modifications... Termiper la iSvisian. !
AJ ot E
A | B | C [ D [ E | F | G H [ J

Tableau croisé dynamigue » | 77 @ | ==

g, Liste de champs de tableau croisé ¥ x|
A Déplace? les éléments vers le rapport de
o tableau aisé dynamigue

‘el Deposer Don CT [ [}-prewer

a | o ENi\reau I
i ElCyde
i - [E| Classe

e \ Brbe-rratsmrn

2 0 ) B e B
x[2lz 330 (R ] e e ] e -
L §
|

N i [E] 5exe
-E|Commune
E T T T T T T T Ajouter & |Zone de lignes v
Les données s'affichent aussitot.
_]_ e Wi [ W T ol | 73 | v ) - | ¥¢ Reépondre eninduant des a:-:i_:-‘.:';!:c.:'--_:. Terminer la révision E
Al - A& Mombre de Mom Eléve
A [ B | € |1 E | F | G | H
1 Déposer champs de page Ici
2 : ablea
3 |Mombre de Mom Eléve J:Sexe m Liste de champs de tableau croisé * = [
4 |Niveau [v Feminin _NMasculin [Tatal Déplacez les éléments vers le rapport de
& |Cours elémentaire 1ére année 15 13| 28 tableau croisé dynamique
B |Cours elémentaire 2éme annee 19 100 29 -
7 |Cours moyen 1ére année 12 8| 20 [ e e
8 [Cours moyen 2éme année 11 14| 25 [E| Prénom Eléve
9 |Cours préparatoire 7 13 20 =] Niveau
10 |Grande section 7| 3 10 - Cycle
11 |{vide) 3 7l 10 S
12 [Total 74 Ga| 142 = :
13 2 E| Date naissance
14 | ] sexe
E E| Commune
16
a7
18 |
% [m iZDna de lignes v
21]

Autre exemple : Calcul sur les ages :

Pour calculer sur les ages, il est pratique d'extraire I'année de naissance a partir de la date
de naissance. Pour cela :
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insérer dans le tableau d'origine une colonne "Année de naissance", par exemple a
droite de la colonne "Date de naissance"
pour chaque ligne, taper la formule : =ZANNEE(référence cellule date de naissance)

Microsoft BExcel - 0610227 R.csy

IE_Q] Fichier Editon Affichage  Imsertion Format Outils. Donnees.  Fepétre
NEdRa 4dd 9- B8R Z-3 Me
0z -
L \ N 0 | 0 | =

1 |Deuxierne pre Troisieme pré Date naissan Année naissance

2 20/06/1996 1996

3 0&/05/1995 1995

4 19/05/1997 1937

5 18/01/1996 1996
S L [ ST TR = N - |

A3 - I

e &5 | ¢ [ © E | [ |
1 Déposer 2 Ic |
§ Tableau croisé dynamigue = | ] ﬂ| S 2
(4] 4
% : Liste de champs de tableau croisé ¥ %
? Déplacez les éléments vers le rapport de
T tableau croisé dynamique
I : Z g " om Eléve
w = [ Deposer Données Ici [ .
E:a o ] Niveau
% :— EI Date naissance
% : | Année
W == EISexe

On place I'étiquette "Année de naissance" dans le champ de colonne On place I'étiquette
"Niveau" dans le champ de ligne On place I'étiquette " Nom de I'éléve" au centre dans
"Déposer données ici"

T e L ] = = i)
A3 - % MNombre de Nom Eléve
A | B | c | D I E | F ‘ G H ‘ableau croisé dynamique ol
1 LEPOSEr champs 08 page 1o Tableau croisé d ique = | 7 @| = 4§ | | a
5 T: ynamique ~ | 77 = T =
3 |Nombre de Mom Eléve Année [ -]
4 |Niveau [- 1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001 (vide) Total
| 5 |Cours élémentaire 1ére année 4 24 28
|6 |Cours élémentaire 2éme année k| A 2 28
| 7 |Cours moyen 1ére année 20 20
| 8 |Cours moyen 2éme année 4 21 25
| 9 |Cours préparatoire 20 | 20
|10 | Grande section 10 10
11 |{wide) 1 5 10
12 Total 1 4 26 25 27 28 20 10 141

On repeére ainsi instantanément le nombre d'éléves ayant du retard ou de I'avance
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