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	Utilisation de BaseEleves


Introduction : le logiciel BaseEleves permet de créer manuellement une base d’élèves, ou de rendre compatible une base différente du format SIECLE / SCONET.

Le logiciels BaseEleves ne doit donc être utilisé que si votre administration ne possède pas de fichier informatisé des élèves, ou si le logiciel utilisé par votre administration génère des fichiers d’extraction dans un format différent de celui de SIECLE / SCONET.

NOTE : si votre établissement dispose déjà de l’interface SIECLE / SCONET, vous n’avez pas besoin d’utiliser BaseEleves, il vous suffit de demander un simple export de SIECLE / SCONET, en suivant la procédure décrite dans le document suivant : http://eps.ac-creteil.fr/.../DiaporamaExtractionCSV.pdf 

1 – Installation du logiciel BaseEleves
· S’il s’agit d’une première installation du logiciel, suivre la procédure suivante : (didacticiel vidéo)
· Si vous avez déjà une version installée, mettre à jour votre logiciel en suivant la procédure suivante : (didacticiel vidéo)
2 – Lancement du logiciel

· Renseigner le n° RNE de votre établissement s’il s’agit d’une première utilisation
3 – Création d’élèves :
2 cas peuvent se présenter pour vous : 

CAS 1 : votre administration dispose d’une application différente de SIECLE / SCONET (Ypareo par exemple) ( §3.1

CAS 2 : vous n’avez aucune base informatisée dans votre établissement ( §3.2
3.1 – Importation à partir d’une base existante, si vous utilisez un logiciel tiers différent de SIECLE / SCONET 

· Procédure complète décrite ici : ( vidéo 1 )
· Demander à votre administration un export au format .csv ou .txt de la liste des élèves, comprenant impérativement les champs suivants : 

N° Interne, Nom, Prénom, Sexe, Date de Naissance, Division et N° INE (ce dernier champ est facultatif)

· Importer le fichier dans BaseEleve

3.2 – Création manuelle d’élèves si vous n’avez aucune base informatisée dans votre établissement.


3.2.1. – Si vous avez déjà utilisé CollègeEPS / LycéeEPS : 

· Il vous faut tout d’abord extraire la liste des élèves déjà existants (donc de l’année dernière) dans CollègeEPS / LycéeEPS, et l’importer dans BaseEleve : (vidéo 2)
· S’il s’agit d’une nouvelle année scolaire par rapport à la liste importée, il vous suffit de (vidéo 3) : 
· Supprimer la classe des élèves ayant quitté l’établissement

· Modifier la classe des élèves étant passé dans une nouvelle classe

· Créer les nouveaux élèves (utiliser la saisie simplifiée pour une saisie rapide de plusieurs élèves)
· Si vous avez déjà créé manuellement une liste d’élèves dans un fichier texte ou excel, vous pouvez la copier dans le presse-papier et la coller dans BaseEleves en suivant cette procédure : (vidéo 4)
3.2.2. – Si vous n’avez jamais utilisé CollègeEPS / LycéeEPS, et commencez donc une toute première utilisation de CollègeEPS / LycéeEPS

· Créer les nouveaux élèves (utiliser la saisie simplifiée pour une saisie rapide de plusieurs élèves)

· Si vous avez déjà créé manuellement une liste d’élèves dans un fichier texte ou excel, vous pouvez la copier dans le presse-papier et la coller dans BaseEleves en suivant cette procédure : (vidéo 4)
4 – Créer le fichier d’exportation pour CollègeEPS / LycéeEPS

· Procédure complète décrite ici : (vidéo 5)
· Lorsque les élèves ont tous été saisis sur BaseEleves, vous pouvez les exporter vers CollègeEPS / LycéeEPS

· Créez le fichier d’exportation pour CollègeEPS / LycéeEPS

· Ouvrez CollègeEPS / LycéeEPS

· Importez les élèves
Le Support Technique : 

Frank SACCO : f.sacco@ac-creteil.fr
Fabrice BRUCHON : f.bruchon@ac-creteil.fr 
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