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Base élèves 1er degré 
Création d’étiquettes avec Word 

 
Il est possible de créer des étiquettes dans le logiciel Word à partir des données copiées dans BE1D. 
 
1°) récupération des données dans BE1D et copie dans Word : 
 
Les listes des élèves des classes prévues pour la prochaine rentrée scolaire sont disponibles lorsque le module Passage a été utilisé et 
lorsque l’affectation dans les nouvelles classes a été faite. 
 
Copie des listes d’élèves : 
 

Choisir Elèves � Répartition  ensuite Edition de liste d’élèves   et choisir Liste des affectations 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
Sélectionner la prochaine année scolaire, la classe et cliquer sur Chercher 

 
 
 
 
 

 
 
Sélectionner (mettre en surbrillance), les 
noms des colonnes ainsi que toutes les 
données et cliquer sur Edition � Copier 
 
 
 
 
Ouvrir le logiciel  Word, choisir Nouveau document et cliquer 
sur Edition � Coller 
 
Vous voyez cela : 
 

- vous pouvez effacer le contenu de certaines colonnes si 
vous voulez un tableau pouvant être complété 

 
- enregistrer  ensuite le fichier : celui-ci sera votre source 

de données pour la création des étiquettes 
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2°) création des étiquettes dans Word : 
 
a) Choisir Nouveau document et s’assurer que dans le menu Affichage � Barre 
d’outils, l’option Fusion et publipostage soit activée. 
 
 
 
b) Cliquer ensuite sur l’icône  « préparation du document principal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
c) Ensuite choisir Etiquettes    et le format des étiquettes  vous obtenez une page vide avec les étiquettes pré formatées. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
d) Cliquer sur l’icône « ouvrir la source de données » et allez sélectionner le fichier enregistré précédemment (voir le 1). 
 
 

 
 
 
Vous obtenez le document suivant : sur les étiquettes, « enregistrement suivant » apparaît. 
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e) Cliquer ensuite sur l’icône Insérer les champs de fusion.    
 

Cliquer sur les champs de la base de données de la fenêtre de droite et sur Insérer 
pour chaque champs. 
Ensuite cliquer sur Fermer 
 

 
 
 
Vous obtenez le résultat suivant : 
 

 
Vous pouvez ensuite disposer les noms des champs 
de données comme sur l’exemple ci-dessous.  
 

 
 
f) Cliquer ensuite sur l’icône 
« propager les étiquettes » : le contenu 
de la première étiquette est copié sur 
toutes les autres étiquettes. 
 

 
 
 
g) Cliquer ensuite sur l’icône « fusionner vers un nouveau document », choisir « Tous » et cliquer sur OK. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Les étiquettes sont créées dans un nouveau document qu’il est 
possible d’enregistrer. 
 
Le document contenant le modèle d’étiquettes peut lui aussi 
être enregistré et réutilisé pour des étiquettes d’une autre 
classe:  
il faudra avoir créé une autre source de données (voir 1) et 
reprendre le (2) à l’étape (d) 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 


