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EXTRACTION DE DONNÉES   (DIRECTEUR) 
 
 
Objectif : si vous le souhaitez, vous pouvez à tout moment conserver des données concernant 
les élèves et leurs responsables sur votre ordinateur, pour une utilisation hors connexion.  
 
Procédures :  
Deux fichiers peuvent être extraits au format . csv : un concernant les responsables et l’autre 
concernant les élèves   (Attention : ces 2 fichiers porteront le même nom ; il vous appartient 
de les modifier  éventuellement). 
 

 
1- Accès à la base  et  identification : 

 

 
 
 

 
 

2- Menu  « Gestion courante »   (écrans de couleur verte) :  après avoir cliqué sur le 
menu « Gestion courante », l’écran suivant s’affiche : 

 
 

 
 
Il comporte 3 onglets.  
Cliquez sur le sous-menu « Extraction ». 
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3- Sous-menu « Extraction » : l’écran suivant s’affiche : 
 

 

 
 
Vous recherchez les élèves ou les responsables faisant l’objet de la demande d’extraction : 
   a) en cochant un des deux boutons-radio   « Responsable » ou « Identité de l’élève ». 
   b) en renseignant le niveau, le cycle ou la classe (facultatif). 
   c) en cliquant sur le bouton « Chercher » 

 
 
 

4- Extraction des élèves :  après avoir cliqué sur le bouton « Chercher », l’écran est 
rafraîchi : 

 
 

 
 
Le fichier des élèves ou le fichier des responsables est prêt. 
Cliquez sur le lien  «Extraction - format CSV ». 
 
 
 

5- Extraction des données 

ATTENTION : en fonction de la configuration de votre poste et des paramétrages par défaut, 
les écrans qui suivent peuvent être différents. 

Nous vous présentons l’utilisation de 2 logiciels : 

A) le tableur « Microsoft Excel » ;  si ce tableur est paramétré comme tableur par défaut, 
un choix est proposé : 
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� Enregistrer le fichier : 

 

 
Vous choisissez l’emplacement du fichier : 
 

 
Eventuellement, modifier le nom du fichier  
 
Puis, cliquez sur le bouton « Enregistrer » 
 

 
L’enregistrement du fichier est terminé, cliquez sur le bouton « Fermer » 
 

Nom du fichier 
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� Ouvrir le fichier pour visualisation : 
 

 
Après avoir cliqué sur le choix « Ouvrir », le fichier est ouvert POUR VISUALISATION. 
C’est toujours un fichier .csv. 
 
Attention : il n’est pas ouvert sous une forme que vous pouvez utiliser. 
 

Paramétrage pour  la mise en forme du fichier : 

Ouvrez le logiciel  
Choisissez « Données » dans la barre de menu  
Choisissez « Données externes » dans le sous-menu   
Choisissez « Importer le fichier texte » : 
 
 
 

 

 

Un écran  « Importer Fichier Texte » s’affiche :  
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Allez chercher votre fichier .csv enregistré précédemment 

Cliquez sur le bouton « Importer ». Trois écrans successifs proposent le paramétrage : 

 

Cliquez sur le bouton « Suivant » 
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Modifiez les séparateurs et cliquez sur le bouton « Terminer » : 

 

Cliquez sur le bouton « OK ». 

Les données sont enregistrées dans un fichier .xls 
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Enregistrez ce fichier .xls  

 

Attention : pour plus de sécurité, prenez soin dans ce fichier, de valider les données, 
colonne par colonne, en mode texte ou date :  dans l’assistant d’importation de texte  après 
l’étape 2, cliquez sur Suivant et  une étape 3 s’affiche ; ce paramétrage est à effectuer 
autant de fois que de colonne dans le fichier présenté : 

 

N.B. : Vous pouvez aussi définir le format des données colonne par colonne à n’importe quel 
autre moment (Sélectionner la colonne, choisir  « Données » puis « convertir »)
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B)  le classeur de « OpenOffice » : une fenêtre « Import de texte » s’ouvre ; il vous appartient 
de définir les options de séparation comme ci-dessous : 

 
 
Après avoir cliqué sur le bouton « OK », la liste s’affiche : 

 

Avec l’un ou l’autre logiciel, vous pouvez ensuite effectuer des tris, supprimer des 
colonnes, mettre en forme etc… et enregistrer vos modifications. 
 


