AIDE A L'UTILISATION DU CARNET DE NOTES

Contenu de l'Aide

·  Installation sur votre ordinateur personnel



· Utilisation



·  Précautions d'emploi et maladresses à éviter



· Précaution en cas d'ajout d'un nouvel élève en cours d'année



· Utilisation des macros



· Personnalisation



Installation sur votre ordinateur personnel

· Pour ce faire, il vous faut disposer d'Office 97 et procéder comme suit.
· Recopier le modèle de document « Carnet de notes.» (fichier .xlt) dans le répertoire « C:\Program Files\Microsoft Office\Modèles\ Solutions tableurs »

· Recopier le fichier de macros nommé « notmacro » dans le répertoire « C:\Program Files\Microsoft Office\Office\XLOuvrir », afin de rendre fonctionnelles les macros à chaque ouverture d’Excel

· Recopier ce fichier « Aide_C-Notes » dans le répertoire « C:\Program Files\Microsoft Office »

Utilisation

· Arrivé dans Excel 97, choisissez la commande « Nouveau » dans le menu « Fichier », puis dans la boite de dialogue qui s’affiche choisissez « Solutions Tableur » puis cliquez sur l’icône « Carnet de Notes ».

· Vous disposerez alors d’un exemplaire que vous pourrez enregistrer sous le nom que vous souhaitez dans le répertoire de votre choix. Restera ensuite à le remplir progressivement …

· N’oubliez pas de changer les coefficients inscrits en haut de chaque tableau en chiffres verts selon vos propres choix.
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Précautions d'emploi et maladresses à éviter

1. Ne modifiez surtout pas le nom attribué à chacune des feuilles du classeur : "trimestre 1", "trimestre 2","trimestre 3", "Bilan final" car ces chaînes de caractères sont utilisées par les différentes macros de transfert d'une page à l'autre. Ces dernières ne pourraient pas fonctionner si vous changiez les noms.

2. N'inscrivez rien et n'effacez rien dans les cellules qui contiennent des formules, notamment dans les colonnes "moyenne" (MOY) et "rang" ( Rg ) et dans les cadres de bas de page où s'effectuent les statistiques : tous les calculs sont automatiques.

3. Les colonnes 14 à 31 sont masquées car c'est là que s'effectuent un certain nombre de calculs ; il est préférable de les laisser masquées sauf pour y apporter d'éventuels correctifs évidemment.

4. En cas de besoin, la zone de critères et la zone d'extraction se trouvent en bas de page 2 ; tapez "F5" et sélectionnez "critères" ou bien "F5" et "extraction" pour atteindre l'une ou l'autre ; 

Prenez garde à ne pas effacer la première ligne de ces zones où figurent les noms des champs. 

5. Pour l'impression d'une fiche, n'imprimez que la page 1 ( choisissez l'option " de la page 1 à 1"plutôt que "tout")

Précaution en cas d'arrivée d'un nouvel élève en cours d'année

Utilisez le bouton " Nouvel élève" qui affiche un message à lire et respecter attentivement afin que la concordance entre les notes et les noms des élèves qui les ont obtenues soit toujours respectée et procédez comme suit :
1. Vérifiez que toutes vos listes alphabétiques sont identiques

2. Inscrivez le nouvel élève en fin de liste

3. Cliquez sur " Transfert Liste" 

4. Refaites le tri alphabétique sur chaque feuille [ mais ne le refaites que pour achever votre mise à jour car faire avant serait évidemment très dangereux pour ne pas dire catastrophique, des élèves se retrouvant avec des résultats ne leur appartenant pas ! ...]
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Utilisation des macros

· Différents boutons de macro se trouvent en haut de la feuille pour vous faciliter la tâche mais ils n'apparaissent pas à l'impression de la feuille

· " N° ".........……...........Colle le nom de la classe  de la feuille(encadré sur fond jaune) sur les autres feuilles du classeur

· " Transfert  Liste "........Colle la liste des élèves (numéro-nom-prénom-naissance) sur les autres feuilles 

· " Bleuté Lignes "...........Restaure l'alternance ligne blanche et bleutée en cas de besoin

· " Tri Alph "...................Classe les élèves par ordre alphabétique 

· " Tri Mérite "................Classe les élèves par ordre de mérite en fonction de leur classement

· " Nouvel Elève ".......... Affiche un message en cas d'ajout d'un nouvel élève en cours d'année

· " Aide "........................ Affiche le document d'aide que vous lisez en ce moment. 

· " Transfert Moyennes " Macro de fin d'année, qui recopie sur la feuille de bilan final, les moyennes des trois trimestres, calcule les moyennes annuelles, niveau annuel et rang annuel . Les vacances approchent ...

Personnalisation

- Le nom de votre classe peut être porté dans le cadre jaune en haut de la page

- Vous pouvez bien entendu personnaliser ce carnet de notes en modifiant les cellules "Oral", "Carto", "HST" et "GEO" afin d' y porter un intitulé différent pour vos contrôles en fonction de la discipline que vous enseignez.

- Le cadre de bas de page permet de mentionner le sujet et les dates des devoirs.

- La couleur des différentes étiquettes et des cadres peut être modifiée autant qu'il vous plaira ; le reste aussi d’ailleurs …

- Les seuils qui définissent les différents niveaux attribués aux élèves (E,D,C-,C,C+,B et A) peuvent aussi être changés ; il faut pour cela modifier la formule et effectuer un copiage avec collage spécial de la nouvelle formule dans les 39 autres cellules de la même colonne.

- Enfin si vous voulez améliorer ce carnet de notes, ne vous en privez pas ! C'est  évidemment tout à fait possible !

Bien amicalement,  

Francis Monthé
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