
SB	  Sign-‐in	  Cards	  with	  California	  Student	  ID	  and	  Rosters	  

From	  Foothill	  Middle	  School	  

Ellen	  Martin,	  Secretary	  	  

ORDER	  6	  x	  4	  cards	  from	  Office	  Depot:	  	  One	  color	  for	  ELA	  and	  another	  color	  for	  Math.	  	  We	  did	  blue	  and	  
green.	  	  	  

This	  query	  will	  pull	  all	  students	  that	  have	  6th,	  7th	  or	  8th	  grade	  English	  class	  under	  regular	  ed,	  TM,	  and	  RS.	  	  
If	  you	  are	  using	  courses	  other	  than	  the	  three	  listed	  (regular	  ed,	  TM,	  or	  RS),	  you	  will	  need	  to	  add	  that	  
course	  number	  to	  your	  query.	  	  	  

LIST	  STU	  SEC	  MST	  TCH	  MST.PD	  STU.GR	  STU.LN	  STU.FN	  STU.CID	  TCH.TE	  BY	  TCH.TE	  IF	  MST.CN	  =	  000160	  
OR	  MST.CN	  =	  100160	  OR	  MST.CN	  =	  900160	  OR	  MST.CN	  =	  000170	  OR	  MST.CN	  =	  100170	  OR	  MST.CN	  =	  
900170	  OR	  MST.CN	  =	  000180	  OR	  MST.CN	  =	  100180	  OR	  MST.CN	  =	  900180	  

This	  query	  pulls	  all	  our	  students	  in	  their	  Math	  classes.	  	  Same	  goes	  in	  this	  query	  as	  above,	  if	  you	  have	  
another	  Math	  class,	  add	  that	  class	  in	  your	  query.	  Included	  are	  Math	  6th,	  Math	  7th,	  Math	  8th,	  Algebra	  I,	  
and	  Geometry	  in	  the	  regular	  ed,	  TM,	  and	  RS	  classes.	  	  	  	  

LIST	  STU	  SEC	  MST	  TCH	  MST.PD	  STU.GR	  STU.LN	  STU.FN	  STU.CID	  TCH.TE	  BY	  TCH.TE	  IF	  MST.CN	  =	  001060	  
OR	  MST.CN	  =	  101060	  OR	  MST.CN	  =	  901060	  OR	  MST.CN	  =	  001171	  OR	  MST.CN	  =	  101171	  OR	  MST.CN	  =	  
901171	  OR	  MST.CN	  =	  001306	  OR	  MST.CN	  =	  101306	  OR	  MST.CN	  =	  901306	  OR	  MST.CN	  =	  001310	  OR	  
MST.CN	  =	  101310	  OR	  MST.CN	  =	  901310	  OR	  MST.CN	  =	  001320	  

After	  you	  run	  the	  query	  you	  will	  need	  to	  export	  to	  an	  excel	  spreadsheet.	  	  	  

	  



	  

Remember	  where	  you	  save	  the	  export.	  	  

	  

You	  can	  create	  a	  new	  folder	  and	  change	  the	  file	  name	  to	  what	  is	  best	  for	  your	  school.	  	  At	  Foothill	  we	  
have	  save	  most	  files	  under	  the	  shared	  drive	  and	  this	  year	  there	  is	  a	  folder	  called	  “Testing	  Schedule”.	  	  	  

You	  will	  then	  access	  your	  spreadsheet	  to	  fluff	  and	  fold.	  	  I	  sorted	  our	  report	  by	  period,	  teacher,	  last	  
name,	  first	  name.	  	  I	  then	  copied	  and	  pasted	  this	  list	  to	  a	  second	  spread	  sheet.	  	  	  The	  first	  sheet	  on	  the	  
bottom	  tab	  I’ve	  designated	  “for	  Cards”.	  	  The	  second	  sheet	  I’ve	  designated	  “Rosters”.	  	  	  

On	  the	  second	  sheet	  I’ve	  put	  in	  the	  page	  breaks	  with	  a	  header	  line	  and	  have	  it	  so	  all	  students	  fit	  on	  one	  
sheet.	  	  You	  can	  design	  your	  rosters	  that	  fit	  you	  school.	  	  You	  may	  not	  have	  to	  have	  a	  second	  sheet	  and	  
use	  the	  “for	  Cards”.	  	  I	  did	  the	  rosters	  as	  to	  print	  out	  and	  stapled/taped	  to	  the	  front	  of	  a	  9	  x	  10	  manila	  
envelope.	  	  Inside	  the	  envelopes	  I	  placed	  the	  cards.	  	  	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  



Rosters:	  	  

	  	   	  

	  

For	  Cards:	  	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  

	  



Once	  you	  have	  organized	  the	  sheet	  you	  can	  then	  do	  a	  mail	  merge	  with	  this	  info	  for	  the	  sign-‐in	  cards.	  	  

Open	  a	  word	  document.	  	  

Set	  margins	  on	  the	  page	  layout	  tab	  to:	  

	  



Set	  the	  paper	  on	  the	  page	  layout	  to:	  	  

	  

We	  set	  up	  the	  card	  with	  this	  information:	  	  

	  

	  

	  



	  

Under	  the	  mail	  merge	  the	  card	  will	  look	  like	  this:	  	  

	  

	  

The	  cards	  are	  then	  handed	  to	  the	  students	  just	  before	  signing	  in	  for	  testing.	  	  	  


