
- Synthèse des acquis de fin de maternelle, édition janvier 2016 - 

TUTORIEL POUR EN FAIRE LE MOINS POSSIBLE POUR FAIRE BIEN  

LE PLUS RAPIDEMENT POSSIBLE 

Pourquoi ? 

Pour ne pas avoir à saisir ou écrire les noms, prénoms des élèves, de l’enseignant x fois. 

Aperçu du résultat, prêt pour impression : 

 

 

Le publipostage se fait en deux temps : 

1. Demander un fichier à la personne qui a le pouvoir « base élèves ». (Mais si, mais si, vous devez savoir 

qui est ce super héros…) 

2. Envoyer le fichier reçu en publipostage sous Word et l’imprimer. 

  



Partie 1 : L’extraction du fichier .csv sous Base Elèves. 

Il est fort probable que le super héros « Base Elèves » ait déjà eu à faire une extraction/édition de liste en 

format spécial pour un partenaire de l’école (mairie, médecin, PMI, etc.) 

Pour la version de juin 2016, voilà les impressions écran qu’il faut suivre pour obtenir le fichier csv qui nous 

sera utile. Suivez le fil rouge… 

 

 

 

Et vous obtenez un fichier .csv de ce format-là (qui peut être ouvert sous Excel) : 

 



Partie 2 : Importer vos élèves en publipostage sous Word pour impression sur imprimante ou en pdf. 

Pour simplifier, j’ai déjà préparé la synthèse avec les champs qui nous intéressent. (Sinon, il faut savoir 

faire joujou avec l’insertion de champs de fusion – ceci dit, ce n’est pas compliqué, et pratique pour les 

super héros qui s’occupent des invitations du conseil d’école ;) ). 

Pensez toutefois à modifier le nom de l’école et celui du directeur ou de la directrice. Une seule fois suffit. 

1. Ouvrir le fichier .docx et choisir l’onglet «Publipostage » puis suivre les impressions écran ci-dessous. 

 

Choisir le bon fichier extrait de « Base Elèves ». S’il n’a pas changé de nom, c’est celui donné par défaut par 

BE : CSVEditionListe.csv 

 

Word va un petit peu vous enquiquiner mais il n’y a rien à faire de particulier à part de cliquer sur OK. 



 

Voilà, votre fichier est prêt à l’emploi, il n’y a plus qu’à lancer la « machine », c’est-à-dire « Terminer et 

fusionner le tout ». 

 

Là encore, Word vous enquiquine mais le plus simple est de choisir « Tous ». 

 

 

 

Voilà, c’est prêt pour l’impression… Choisir son imprimante et « OK ». 



 

 

Je pourrais imprimer directement mes 63 pages recto-verso (J’ai 63 GS dans l’école, comprenez maintenant 

mon intérêt du « faire bien et de manière rapide… ») mais j’ai une phobie du « plantage total de 

publipostage qui me coûterait un max d’encre et de papier ». Alors, au lieu de choisir de suite mon 

imprimante ou mon photocopieur (en réseau, ouf !), je choisis d’abord PDFCreator (ou tout autre logiciel 

créant des PDF) pour créer un fichier .pdf avec toutes les pages à imprimer. 

 

Après vérification de la mise en page du .pdf, j’imprime (ou pas). En page suivante, ce que cela donne. 



 

 



Il est possible que lors d’une ouverture ultérieure du fichier .docs, Word vous redemande de faire le lien vers 

le fichier .csv ou vous demander son nouvel emplacement (si vous avez déplacé les fichiers). C’est tout 

simple, trouver le fichier, cliquer « Oui ». 

 

 

 

 


