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INSTALLATION ET UTILISATION EN RE SEAU : 

Lors de lôinstallation de V_Stage, le r®pertoire propos® par d®faut 

est « C:\Program Files\V_Stage », mais toute autre destination est 

possible. Tous les fichiers nécessaires au fonctionnement du 

logiciel se trouvent dans le répertoire dôinstallation.  

LANCEUR V_STAGE :  

Ce module permet de lancer l'application  de façon sécurisée en 

réseau. 

Le lanceur doit être installé dans un autre dossier que celui du 

logiciel V_Stage et accessible à tout utilisateur du réseau. 

Note pour lôadministrateur r®seau : mettre les groupes dôutilisateurs 

concernés et non pas « tout le monde ». 

Il suffira, à la première exécution, de paramétrer le chemin de 

la base de données, celui de V_Stage. Ce dernier pourra être ainsi 

caché par l'administrateur du réseau afin d'éviter tout risque de 

malveillance. Ce dernier créera sur chaque poste des utilisateurs un 

raccourci vers lôex®cutable « mes_stages.exe »  

5 profils utilisateurs :  

1. Administrateur : le mot de passe donne accès à toutes les 

rubriques. 

Seul l'administrateur a accès aux paramétrages du logiciel, 

des documents de publipostage, de la saisie des informations 

dans les fiches élèves et les périodes de stages, ainsi que 

l'accès aux modules financiers.   

2. Professeur : le mot de passe (précédé des lettres "pr") 

donne accès à une sélection de stages associés à un coordonnateur ou une équipe pédagogique.(voir page 39 

pour la création des mots de passes professeurs) 

Celui-ci aura uniquement accès aux stages et aux classes qui le concernent, pourra saisir les fiches 

entreprises, créer les visites de stagiaires, ainsi que générer ses ordres de mission.   

3. Elève : donne accès à un module de prospection d'entreprises et supervisé par les professeurs. 

 

4. Consultation : Accès en cliquant sur 'ok' sans mot de passe. Accès restreint sans saisie possible. 

 

5. Intendant : Accès aux rubriques financières ; mot de passe à précéder du « $ »
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PREMIER DEMARRAGE ï PERSONNALISATION DU LOGICIEL  

D¯s la premi¯re ex®cution de V_Stage, il sera n®cessaire dôinscrire les coordonn®es de lô®tablissement ainsi que 

le N° de licence du logiciel. 

 

 
 

La cr®ation dôun mot de passe sera ainsi demand®.  
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 La rubrique óutilitaires/Param®trages diversô permet de d®finir certaines options ; la plus importante est le 

paramétrage des dates de d®but et de fin de lôann®e scolaire en cours. 
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LôINTERFACE GRAPHIQUE 

 

Lôacc¯s ¨ chaque fichier du logiciel se fait dans une fen°tre compos®e de deux onglets : 

 

 

 

Barre de titre 

affichant la version et 

le répertoire de 

travail du logiciel 

 

Pense bête avec texte 

défilant. Double-cliquez 

sur la barre de titre 

pour saisir un nouveau 

texte. 

 Affichage de lôann®e 

scolaire et la licence. 

 

Lôimage de fond de 

lôapplication est celle 

qui est définie sur le 

bureau de Windows. 

 

Le mode tableau affiche une grille 

listant la totalité, ou une partie filtrée, 

des enregistrements du fichier. 

 

 
En cliquant sur lôent°te 

des colonnes, vous changez 

lôordre de tri des 

enregistrements. 

 

En sélectionnant une cellule ou une 

colonne, puis en saisissant au 

clavier les premiers caractères 

recherchés, vous atteignez 

lôenregistrement le plus proche.  

 

Bouton permettant 

de réaliser une 

copie de lô®cran 

 

Suivant la rubrique, 

certains filtres judicieux 

peuvent être proposés. 

 

Pour pouvoir saisir des 

informations, il faut dôabord 

cliquer sur le bouton óNouvelle 

ficheô ou óModifierô 
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Le mode fiche montre le 

d®tail dôun enregistrement 

du fichier. 

 

Informations cachées : en 

cliquant sur le titre, il vous 

sera demandé un mot de 

passe pour y accéder. 

 Certains titres soulignés réagissent 

comme des liens hypertextes, et 

ouvrent la rubrique 

correspondante (ici, le fichier des 

stages filtré sur cet élève). 

 

Un double clic dans une cellule 

ouvrira la rubrique 

correspondante à cet 

enregistrement en particulier. 

 

Le bouton représentant une imprimante donne accès au 

g®n®rateur dô®tats, outils dô®dition propri®taire, 

permettant de réaliser divers types de documents 

int®grant des calculs, listes, tableaux, etcé 

Clic gauche pour lôaper­u, clic droit pour le param®trage. 

Boutons de navigation 

dans le fichier 
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LES FONCTIONNALITES DE RECHERCHES DôINFORMATIONS DANS LA BAS E 

Pour rechercher un enregistrement dans un tableau, 2 méthodes sont possibles : 

1. Cliquer sur lôent°te dôune colonne changera lôordre de tri du tableau ; utilisez alors lôascenseur ou bien 

saisissez directement au clavier les premières lettres du nom recherché. 

2. Utilisez les listes déroulantes ou les champs de recherche ; le contenu affiché sera automatiquement 

filtré. 

 

 Cliquer sur le bouton 

pour annuler le filtre  
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IMPORTATION DES DONN EES 

Lôann®e scolaire indiqu®e sur la page dôaccueil du logiciel fait r®f®rence au fichier des ®l¯ves. 

Elle correspond à la date la plus récente trouvée dans le champ « ANNEESCOLA ». 

Si vous saisissez manuellement(déconseillé) les fiches ®l¯ves sans passer par lôimportation de la base depuis 

SCONET, v®rifiez que vous avez saisi lôann®e scolaire dans ce format : « xxxx/xxxx ». 

V_Stage nôaffichera, par d®faut, que les donn®es correspondant ¨ lôann®e en cours (paramétrer dans « utilitaires »). 

 A - EXTRACTION DES ELEVE S DEPUIS SCONET 

Connectez vous ¨ lôapplication SCONET afin dôeffectuer une extraction des donn®es ®l¯ves de votre 

®tablissement. Il nôest pas obligatoire dôacc®der ¨ Sconet depuis le m°me ordinateur que celui qui utilise 

V_Stage, vous pourrez enregistrer le fichier extrait sur un support amovible ou sur le réseau interne. 

Procédure à suivre pour générer le fichier «exportCSVExtraction.csv» depuis SCONET : 

1 - Dérouler le menu : "Exploitation/Extractions/Personnalisées" 

2 - Cliquer sur "Nouvelle extraction"  
¶ Note : Si vous avez d®j¨ fait des extractions pour V_Stage les ann®es pr®c®dentes, cliquez sur lô®l®ment correspondant 

dans la liste des extractions enregistr®es. Vous obtiendrez alors directement la liste des ®l¯ves et passerez ¨ lô®tape 7. 

3 - Saisir un titre (extraction vstage par ex.) puis : 

Sélectionner Thème : Scolarité actuelle >> puis Critère : Division >> Condition : Différent >> Valeur : laisser vide 
(on demande à Sconet les élèves à qui ont été affecté à une classe) 

¶ Cliquer sur + pour rajouter une nouvelle ligne 

Sélectionner Thème : Sortie >> Critère : Date de sortie >> Condition : Egal >> Valeur : laisser vide 

Aidez vous de cette copie écran : 

 

¶ Cliquer sur Suite 

4 - Vous allez maintenant sélectionner la liste des champs demandés pour V_Stage 

 

 

Scolarité actuelle Division   Différent 
Sortie  Date de sortie  Egal 

Sortie 
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A l'aide de la liste déroulante centrale Choix du thème,  

Ajouter, en respectant bien l'ordre,  lôensemble des 36 champs de la liste ci-dessous : 

Thème "Identification de l'élève" :  

1. Nom,  

2. Prénom 1,  

3. Date de naissance,  

4. N° Interne,  

5. INE,  

6. Commune de naissance,  

7. Pays de naissance,  

8. Sexe,    

9. Transport, 

Thème "Scolarité actuelle" : 

10. MEF,  

11. Division,  

12. Groupe,  

13. Régime,  

Thème "Responsable légal1" : 

14. Civilité respé,  

15. Nom resp...,  

16. Pr®nom respé,  

17. Ligne 1 Adresse,  

18. Ligne 2 Adresse,  

19. Ligne 3 Adresse,  

20. Ligne 4 Adresse,  

21. Commune respé,  

22. Code postal respé,  

23. Lien de parenté,  

24. Tel maison respé,  

25. Tel mobile respé,  

26. Courriel respé,  

27. RIB légal1, 

Th¯me "Coordonn®es de lô®lève" : 

28. Ligne 1 Adresse,  

29. Ligne 2 Adresse,  

30. Ligne 3 Adresse,  

31. Ligne 4 Adresse,  

32. Commune élève,  

33. Code postal élève,  

34. Tel maison élève,  

35. Tel mobile élève,  

36. Courriel élève 

Cliquer sur Suite 
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5 - Contrôler les champs dans la liste donnée puis sélectionner 1 en face du  

Nom pour effectuer le tri. 

 

6 - Cliquer sur "Voir le r®sultat" pour visualiser lôextraction 

7 - Cliquer sur "enregistrer" (tout à droite de la page) pour mémoriser le profil de l'extraction 

 

8 - Cliquer sur "exporter" avec le délimiteur  ";" pour générer le fichier CSV et enregistrer le 

fichier « exportCSVExtraction » sur le bureau ou bien dans un dossier spécifique. 

 

B - IMPORTATION DANS V_S TAGE 

Attention : Ne modifiez pas le fichier généré depuis Sconet 

À partir du menu « Utilitaires/Données externes/Importer/Depuis SCONET », cliquez sur le bouton et 

sélectionnez le fichier « exportCSVExtraction.csv » que vous aurez préalablement généré dans 

lôapplication SCONET. 

Vous pouvez exécuter cette procédure chaque fois que la base SCONET est mise à jour ; re-générez le 

fichier « exportCSVExtraction.csv », refaites le transfert, les nouveaux élèves seront rajoutés. Les fiches 

élèves déjà présentes seront mises à jour. Les élèves ayant quitt® lô®tablissement auront leur champ classe 

renseigné comme « SORTI ». 

 

Si vous obtenez les messages ci-dessous : 

  

Reprenez la proc®dure ¨ partir du d®buté 
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IMPORTATION DE DONNE ES DEPUIS UN FICHIER EXCEL  

(Attention, ne pas confondre avec lôimportation SCONET) 

Il est possible dôimporter des donn®es dans V_Stage ¨ partir dôune feuille Excel ; pour cela, cette feuille doit 

être agencée de telle manière que V_Stage puisse reconnaitre quels sont les champs correspondants à importer. 

¶ La méthode la plus simple est dôexporter dans un premier temps vers Excel le fichier de V_Stage : à 

partir du menu « Utilitaires/Données externes/Exporter/Vers Excel » 

¶ Vous aurez alors une feuille Excel qui contiendra, sur la première ligne, les champs du fichier de 

V_Stage. 

¶ Collez alors vos données sous chaque colonne correspondante 

 

Pour le fichier des élèves, les 3 champs fondamentaux et obligatoires pour V_Stage sont : 

o La référence élève « REFELEVE » : il faut que chaque élève possède un N° distinct 

o Le code classe « DIVCOD » 

o Lôann®e scolaire ç ANNEESCOLA », saisie sous la forme : « 2006/2007 » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Attention :  
 

¶ Num®rotez les colonnes ónum®roô ou ór®f®renceô avec des valeurs distinctes 

¶ « Utilitaires/Données externes/Importer/Vers Excel » 

¶ Les données importées depuis la feuille Excel seront ajoutées à la base existante de V_Stage. Donc 

si vous effectuez plusieurs importations, vérifiez de ne pas importer de doublons et utilisez des 

num®ros qui nôexistent pas d®j¨ dans la base.  

¶ La feuille Excel que vous aurez constituée doit être enregistrée au format dôExcel 5.0/95 




