
PPrrooccéédduurree  ppoouurr  llaa  GGeessttiióó  ddee  DDaaddeess  
eett  ssaauuvveeggaarrddee  LL__eevv  

 

Tu cliques sur poste de travail ou Mi PC  
 
Sur la fenêtre obtenue, tu cliques sur disque local C. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sur la fenêtre obtenue, tu cliques sur le dossier L_ev2. 



Sur la fenêtre obtenue, tu cliques sur le dossier travail. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sur la fenêtre obtenue, tu cliques sur le fichier elv2 (pour la sauvegarde tu arrêtes 
ici en envoyant sur la clé USB ou sur disquette ce dernier) 



Tu obtiens cette fenêtre, tu cliques sur non 
 
 
 
 
 
 
 
Tu obtiens cette fenêtre, tu cliques sur oui 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sur la fenêtre obtenue, tu cliques sur ouvrir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si d’autres fenêtres apparaissent tu valides à nouveau. 



Sur la fenêtre obtenue, tu cliques sur élèves.



Sur la fenêtre obtenue, tu vas tout sélectionner avec : 
- dans le menu édition « selectionner tout ». 

 
 
Après avoir tout sélectionné tu copies 



Tu ouvres un nouveau document Excel  
où tu colles ce que tu viens de copier. 

 
 
 
 
Voilà ce que tu obtiens.



Pour l’envoi à Gestió de dades, on ne gardera que :  
Noms 
Prénoms 
date de naissance, 
niveau  
classe (et plus tard nº de cens). 
Il faut donc éliminer les colonnes inutiles. Pour les éliminer, il faut : 
-les sélectionner en cliquant et en faisant glisser (bouton gauche enfoncé) sur les 
lettres E F-G-H de la colonne du tableur et ensuite de G à AZ. 
-les supprimer en allant dans le menu Edition et en cliquant sur supprimer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il faut maintenant trier par classe : 
-1sélectionner la colonne classe (lettre F) 
-2 cliquer sur tri  
 
 
Une fenêtre « étendre la sélection » apparaît, la valider en cliquant sur tri 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

3 
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Enregistre ce que tu as obtenu et tu l’envoies à “Gestió de dades” 



Optionnel 
Avec tout sélectionné dans le menu Edition, aller au  menu Format : 
- Cliquer sur ligne, hauteur de ligne 14 
- Cliquer sur colonne, largeur colonne 25 
On peut ranger par niveau dans la même classe en saisissant les élèves concernés 
et en étendant la sélection. 
Rajouter A*+1 pour les numéroter éventuellement et mettre le nom du professeur et 
de la classe.  

 


