& Le Service des Systémes d'Information vous présente :

Publipostage mail avec MailMerge

Tutoriel | Wvesin | owemedjow s
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Le publipostage est trés pratique au niveau des
secrétariats. Il est également possible de le réaliser
simplement par e-mail avec le module complémentaire
MailMerge.

Objectif :

réaliser soi-méme un publipostage mail a partir du
courrielleur
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l. Pré-requis

Afin de pouvoir réaliser un publipostage a partir du courrielleur, il faut préalablement installer le
module complémentaire MailMerge dans celui-ci.

Dans le courrielleur, menu Outils > %, Courrier entrant - GONAND C.. = Agenda X
Modules Complémentalres Fichier Edition Affichage Allera Messages Evénements et tiches Qutils 7
z Al i
& Relever |~ B fcire ~ @ Mélanissimo & Adresses [ ]A @ Anucive n
Carnet d'adresses Ctrl+Maj+B
Tous les dossiers 4 » ‘ Mélanissimo
Nom Taille B ¢ Mélanie2 web -
“{z<| GONANO Cyril - DRAAF-PAYS-DE-LA-LOIRE/SSI = Classement des comptes et dossiers F’.
#, Courrier entrant 10Me & Gestion Mélanie2 3
|| Brouillons I Pégase
|| Modéles ¥ Messagerie Instantanée D
Elé its & ™
{M; Eléments envoyés * Fichiers enregistrés Ctil+) i
) Indésirables 5 "
complémentaires
T Corbeille P
- Activités A
i< Si-maap - DRAAF-PAYS-DE-...-LOIRE (boite partagée) .
(% Courrier entrant ( ~ 641) Filtres de messages !
. Appliquer les filtres sur le dossier F(
|| Brouillons
T vl Appliquer les filtres sur le message A

Dans le gestionnaire de modules, le petit
engrenage en haut a droite, choisir - Rechercher dans tous les modules »
« Installer un module depuis un fichier »

Rechercher des mises a jour
Afficher les mises a jour récentes
Installer un module depuis un fichier...

¥ Mettre éﬁr les modules automatiquement

Activer la mise 3 jour automatique pour tous les modules

Le fichier se trouve sous £ Selectionner un module 2 installer X
T:\SRSN\informatique « © 4 || « (T) transversal (\\pal-prajopati) > SRS » informatique » v & | Rechercher dans: informatique @
sélectionner le fichier Organiser v Nouveau dossier = M @
mall_merge-4.11.0-sm+tb.xp1 et cliquer sur S N o - . e .
«Ouvrir ». > M Bureau {1BCOBA34-1EED-42ca-AS0S-6D2F1A935...  05/02/201911:38  Dossier de fichiers

. Documents doc 20/11/201710:56  Dossier de fichiers
L’installation nécessite le redémarrage du > B Images sig D4/03/2016 1305 Dossier defichiers
Courrielleur. + b Mosaue W 102011631 Dosier defichirs

[ jid0-hjBdmTjliiTliLkqacvind3gHge@jetp...  06/09/201809:43  Fichier P 271 Ko

> Taechargement [ mail_merge-4.11.0-sm+tbuxpi 28/03/201913:43  Fichier XPI 53Ko

> [ Vidéos

> i (C) Disque local

> (DY) Disque local

> (L) srsi (archiv

> (R)informatiqui

> (5 ssi (Wpal-pre

5> m (T transversal (

> (V) volatil (pal

Nom du fichier : | mail_merge-4.11.0-smthuxpi | [Modules complémentaires |

Il. Réalisation du publipostage

1. Créer le fichier source de données

Le fichier source de données sera créé avec LibreOffice Calc, et enregistré au format .CSV
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Ouvrir LibreOffice Calc. Chaque Sans nom 1 - LibreOffice Calc
colonne Correspondra a un Champ Fichier  Editien Affichage  Insertion  Format  Eeuille Données  Qutils  Nuxeo
inclus dans le mail. EEE\;,E B-EF-B-BBS S % & K9 - .
Attention & ne pas mettre d’accents ou E
ge cr?ractéres spéciaux dans les noms i Lberstionsans v [10 v 6 7 S |A-&- === 5
e champs.
ad AE=|
B C | 0| E
prenom mail
Pradignac Patrick patrick pradignac@agriculture_gouv fr
G Cyril cyril_gonano@agriculture_gouv fr
Enregistrer le fichier : Enregistrer sous X
Menu Fichier > Enregistrer sous <« « 4 E 5 CePC s Documents » « @  Rechercherdans: Documents 0
nommer le fichier Organiser = Nouveau dossier i Bz o
choisir le type Texte CSV (.csv) v [ CePC o o Modifigle Type Taile
> I Bureau Blocs-nates OneNote 21/03/201911:48  Dossier de fichiers
Confirmer le format de fichier : Sans nom 1 28/03/2019 14:11 Fichier CSV Micro... 1Ko
choisir « Utiliser le format Texte CSV » » = Images
> b Musique
Jeu de caractéres : Unicode (UTF-8) > Jb Téléchargement
Séparateur de champ :, > [ Vidéos
Séparateur de texte : « 5 i () Disque local
¥ wm (D) Disquelocal
puis cliquer sur OK. S (L) srsi (Marchiv
» == (R} informatiqu:
Le fichier de données est prét. > = (5] ssi (Wpslpre
v
Nom du fichier : | publipostage]_donnees ~
Type: | Texte CSV (.csv) ~
2. Préparation et envoi des mails :
Dans_le courrielleur, cliquer sur ) Rédaction : Mail pour {{prenom}} {nom}} _
« E’CHre » ) Fichier Edmuﬂ Affichage |nsérer Format Options Outils 7
Preparer le mail. .. L Envoyer v| DEstinatairES +" Orthographe | T [ﬂu loindre ~ @ Sécurité ~ & Enregistrer ~
Les noms des champs a inclure dans
le mail doivent étre mis entre double Expéditeur: GOMNANO Cyril - DRAAF-PAYS-DE-LA-LOIRE/SSI cyrilgonana.agri
accolade {{nomduchamp}} v Pour: {{maill}
Les noms des champs doivent étre
?xlz;lgtement I? méme gue dan.j le Sujet:  Mail pourd 3} tinom3)
ichier csv cree precedemment. Texte principal ~  Largeur variable R -l’ A A‘| A AA|EIZE E| =E-E-©-

Bonjour,
Ceci est un mail test pour {{prenom}} {{nom}}, dont I'adresse mail est {{mail}}.

Cordialement.

Cyril GONANO

DRAAF Pays de la Loire

Secrétariat Général - Pble Systémes d'Informations
S rue Francoise Giroud

Cs 67516

44275 NANTES cedex 2

tél @ 82 72 74 71 81
cyril.gonano@agriculture.gouv.fr
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Menu Fichier > Mail Merge

remplir les champs, indiquer ou se
trouve le fichier CSV.

Mail Merge X

Message

Source: | v - ‘

Mode de livraison:

| Envoyer maintenant ~ ‘
L, Pigces jointes:
Concernant les réglages du CSV : | ‘
Jeu de caracteres : Unicode (UTF-8) csv
Séparateur de Champ “y Sber |C:\U;er;\cynl.gonano\Docu‘ | Parcourir ‘
Séparateur de texte : « Jeu de caracteres: [uTF-e v
Séparateur de champ: | " ‘
Attention : le jeu de caractére doit étre Separateur de tede: E v
le méme que celui choisi a Lot
. . of
ler'1r’eg/strement du CSV sur Calc, de S [ ‘
préférence UTF-8 P | ‘
Pause: | ‘
QOptions
Déboguer O
S [ ] | Annuler | ‘ Aide |
Il est possible a ce niveau d’indiquer Mail Merge X
I'emplacement d’une piéce jointe
Message
Source: | csy - |
Mede de livraison: | Envoyer maintenant - |

Pieces jointes: | C:\Ternp\maPiecelointe.pdf |

sy

Cliquer sur OK.

Si vous avez choisi « Envoyer
maintenant », les mails sont envoyés
aux destinataires.

D GONANO Cyril - DRAAF-PAYS-DE-LA-LOIRE/SS! < cyril.gonano@agriculture gouv.frs
Sujet Mail pour Cyril Gonano

Pour cyril gonano@agriculture.gouvfr

> Commentaire(s):
Bonjour,

Ceci est un mail test pour Cyril Gonano, dont 1'adresse mail est cyril.gonanoflagriculture.gouv.fr.

Cordialement.

Cyril GONANO

DRAAF Pays de la Loire

Secrétariat Général - Pdle Systzmes d'Informations
S rue Francoise Giroud

CS 67516

44275 NANTES cedex 2

tél 82727471 e1
cyril.gonano@lagriculture.gouv.fr

Si vous souhaitez vérifier les mails
avant de les envoyer, choisir

« Enregistrer comme brouillon ».
Quand vous cliquez OK, les mails vont
se positionner dans votre dossier
Brouillons. Vous pouvez les envoyer
par la suite.

$\| o & & 9 @ Filtrer ces messages < Ctri+Shift+K> pe
t @ Etiquettes @o Expéditeur Sujet @ Date -~ B
| - GONANO Cyril - DRAAF-PAYS-..  mail pour Patrick Pradignac 15:13 |
= GOMAMNO Cyril - DRAAF-PAYS-... mail pour Cyril Gonano 1513
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