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PUBLIPOSTAGE ET MAILMERGE

Guide d’envoi de courriers personnalisés avec Word et Thunderbird

mm Objectif

Génération de fichiers individuels personnalisés en format .doc ou .pdf grace a des
macros et au publipostage dans Microsoft Word.

Envoi par courriel aux destinataires cibles a I'aide du module Mail Merge de Thunderbird.

mm Etapes

1. Paramétrer son poste de travail : dossiers, macros et Word.
2. Installer le module Mail Merge dans Thunderbird.

3. Préparer des courriers personnalisés.

4. Utiliser Mail Merge pour envoyer des courriers.

( )

@ FICHIERS PREREQUIS
Téléchargez les macros en suivant un de ces liens :

https://relations-usagers.web.ac-grenoble fr/sites/default/files/Media/document/Publipostage-Word-PDE-MAIL merge.zip
https://pia.ac-grenoble fr/portail/sites/default/files/media/documentation/Publipostage-Word-PDE-MAILmerge 0.zip

(

o IMPORTANT

Une fois les étapes 1 et 2 du paramétrage du poste de travail effectuées, vous n‘aurez plus besoin d'y revenir pour
les prochains envois. Vous pourrez alors passer directement aux étapes 3 et 4 de cette procédure.
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1. PARAMETRAGE DU POSTE DE TRAVAIL

1.1. Création du répertoire de Publipostage

»  Ouvrez I'explorateur de fichiers.
» Allez dans vos Documents C:\Users\NomUgtilisateur\Documents
« Créez un nouveau dossier nommé “Publipostage”. Q

1.2. Importation des macros dans Word

» Téléchargez les macros (voir page 1 de la documentation).
*  Ouvrez Word.
» Appuyez sur Alt+F11 pour ouvrir une nouvelle page.
« Faites un clic droit sur “NORMAL" en haut a gauche, puis
selectionnez “Importer un fichier”. |
« Une fenétre s'ouvre, recherchez et ouvrez le fichier macro
“Decoupe_DOC.bas"” puis cliquez sur ouvrir.
»  Répétez I'opération avec la macro “Decoupe_PDF.bas”.
«  Vérifiez que les macros sont bien installées en cliquant sur le “+"
en dessous de “Normal”. Vous devriez voir apparaitre les deux

macros.

*  Fermez la fenétre "Microsoft Visual Basic".
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1.3. Création des boutons dans le ruban Word

Ouvrez Word, faites un clic droit dans le ruban de boutons en

haut de la page et cliquez sur “Personnaliser le Ruban”.
La fenétre “Options Word" s'affiche.

"Ajouter un nouveau groupe”.

et nommez-le "Macros”.

8 Suppression de l'arrigre-plan ‘ ‘
El @ Accr=it

I Ajouter un nouvel onglet
f Ajouter un nouveau gmupeo
f
' Renommer
L Afficher I'onglet
[
B ns= Réinitialiser 'onglet
() Des: Monter
@ Cre: D 4
: escendre
@ Misi -

= T

Faites un clic droit sur “Accueil” dans la partie droite

puis

Le nouveau groupe apparait, faites un clic droit puis “Renommer”,

Gﬁ‘-’{ Découpe_DOC

.« Découpe_PDF

Ajouter & la barre d'outils Accés rapide

Personnaliser la barre d'outils Agcés rapide...

Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

Personnaliser le ml_:an...o

Réduire le ruban

@ Insertion
[ Dessin
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Ajouter un nouveau groupe

Renommer
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- Dans la liste défilante sur la partie gauche, choisissez “Macros”
« Les macros que nous avons installées tout a I'heure apparaissent.
Faites glisser les macros installées dans le groupe que vous avez

créé.

e Le ruban créé prend beaucoup de place dans Word. Cliquez avec
le bouton droit sur le groupe pour le renommer et personnaliser

son apparence a I'aide d'un symbole.{

*  Vous disposez désormais d'un groupement sous I'onglet Accueil

de Word pour accéder aux macros.

E'-H Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.

Choisir les commandes dans les
catéqories suivantes :

[ Macros ~

E‘a Normal Découpe_DOC.Decoupe_D...

Renammer
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2. INSTALLATION DE MAIL MERGE SUR THUNDERBIRD

« Dans Thunderbird, cliquez sur les trois barres en haut a droite puis sur “Modules complémentaires et thémes".o
« Dans la barre de recherche, saisissez “Mail Merge” et appuyez sur Entrée
« Cliquez sur le bouton “Ajoutez a Thunderbird”.

« Validez les pop-ups qui apparaissent.

« Une fois l'installation terminée, le module est prét a étre utilisé.

@) Envoyer Plus Tard =

(@ Nouveau compte >
+  Créer &
[El Ouvrir & partir d'un fichier >
@ Affichage >

Densité o Bl

Taille de police -

Parameétres

Parameétres des comptes

o &

Modules complémentaires etthémesa

P, Mail Merge
= Create and Save or Send Multiple Individual and Personalized Messages
from a Draft
(225) - 66 708 utilisateurs

”B + Ajoutera
Thunderbird
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3. PREPARATION DES COURRIERS A ENVOYER

Mail merge permet d'effectuer un publimailing, mais il ne permet pas la création des courriers individuels. Il faut les créer
en amont.

Pour illustrer cette procédure, prenons I'exemple ou nous souhaitons envoyer un courrier personnalisé a chaque agent sur
sa boite mail.

Par exemple, Madame X devra recevoir un courrier mentionnant son avis “Excellent”, tandis que Madame Y devra recevoir
un courrier mentionnant son avis “Tres satisfaisant”.

Les informations nécessaires pour créer ces courriers sont stockées dans un fichier Excel, comprenant les noms des agents,
leurs avis définitifs et leurs adresses mails.

Dans ce fichier, la colonne A est utilisée pour déterminer le nom du courrier. Il est important de faire attention a cette
colonne: si I'on souhaite que les courriers soient nommeés avec le nom de I'agent, il est nécessaire que la colonne A contienne
le nom de I'agent (en faisant attention aux homonymes).

Bien que le NUMEN soit une fagon siire d'éviter les problémes, il est possible d'éviter de le diffuser en concaténant le nom
de I'agent avec le code de son établissement.

Mumen Civilite Mom Prenom Avis_def
1234 Mme X Severine Excellent
5678 M. ¥ Guillaume  Satisfaisant

3.1 Sous Word, avec le modéle de courrier, insérez les champs et choissez le fichier Excel dans I'assistant de publipostage,
comme pour un publipostage classique.

rn-'|'|':ral't'l,lﬁ-l|n 1OMALE «Civilitén- «Prénoms- aMoms-{
ETDE LA JE SSE slc-de-Mme, -M. -le-chef-de| établissement-
DELENS HI”" JPERIELIR, «Code_établissements,- €Nom_établissements,-
{ERCHE «\ille etabhssememnﬂ
ET DE L'INNOVATION -
1
1
1
" Rectorat{ 1 i L . i .
Objet”: modification- de- I'avis- final- porté- sur- votre- compte-rendu- d’entretien-
Divisiondes- de-carriére
personnels-
enseignantsy 1
DIPEREY J'ai-I'honneur- de-vous-informer-qu'-au-regard-de-votre-compte-rendu-d'entretien, -et-
1 aprés- ajustement- des- contingents- qu'il-m’était- possible-d'octroyer, - J'ai- décidé- de-
REFN®19-057] modifier-l'avis-final-porté-sur-votre-compte-rendu-d'entretien-de-carriére
1
Affaie suiviepal 1 o . ) )
Laurentyfisngtq L'avis-final-est-désormais-le-suivant® -««Avis_def_»».q
L

3.2 Cliquez sur PDFS dans le document Word pour créer les courriers individuels au format PDF, ou sur DOCS pour les créer

au format DOC. D D

PDFS DOCS

Macros

3.3 Word génere les documents un par un, ce qui peut prendre plusieurs minutes selon le volume de documents a créer.
Les documents sont créés dans le dossier Publipostage que nous avons créé dans la premiere partie de la procédure:
C:\Utilisateurs\NomUtilisateur\Documents\Publipostage

On peut vérifier individuellement les courriers en les ouvrant.

A la fin de nos opérations de mailing on pourra déplacer ces documents pour conserver les courriers et vider notre dossier
Publipostage. Toutefois, tant que I'envoi avec Mail Merge n’est pas effectué, il est nécessaire de les laisser en place.
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4. ENVOI DES COURRIERS PERSONNALISES AVEC MAIL MERGE
4.1. Préparation du fichier source

La premiere étape consiste a préparer un fichier source contenant les adresses électroniques des agents ainsi que les

informations a inclure dans le courriel d'accompagnement (par exemple : I'établissement d'affectation).

» Partez de votre fichier de publipostage format Excel (celui utilisé a I'étape 3).

» Créez une copie format au format .csv

«  Epurez le fichier en supprimant des colonnes inutiles.

« Attention aux intilulés des colonnes : pour éviter tout probléme ceux-ci doivent étre sans espace et sans accent.

» Créez la colonne « FICHIER » : cette colonne sera utilisée par Mail Merge pour identifier le courrier a envoyer avec le
courriel. (L'objectif est d'indiquer a Mail Merge le nom exact du fichier)

FICHIER

12345678.pdf

=CONCATENER(AZ;".pdf")
CONCATEMER (textel: [texted]: [texted]: ...)

« Dans la premiere ligne sous FICHIER, Indiquer =CONCATENER( suivi de la cellule contenant le nom que vous avez donné
au fichier dans I'étape 3 (par exemple le NUMEN), suivi de “.pdf” ou “.doc” selon le format du fichier choisi.

e Le résultat de la formule doit afficher NomFichier.pdf ou NomFichier .doc

»  Appliquez cette formule a toutes les lignes de la colonne “FICHIER"

»  Enregistrez le fichier CSV.

FICHIER r
12345678.pdf |
56781243.pdf |
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4.2. Utilisation de Mail Merge et envoi des courriers

e Ouvrez Thunderbird et créez un nouveau message

« Dansle champ “Pour:", indiquez le nom de la colonne du fichier .csv créé plus tot qui contient les mails des destinataires.
La saisie du nom de la colonne doit étre exacte, sans accent, sans espace et entouré des symboles « {{» au début et de
«}}» alafin.
Ici : le nom de la colonne dans le fichier .csv est « mailagent », on indique donc {{mailagent}} et comme on souhaite
mettre en copie les adresses mail des établissements on met en copie {{mailetab}}. o

«  Vous pouvez saisir le sujet du mail ainsi que le texte du mail qui accompagnera les courriers. Ceci peut étre personnalisé
pour inclure dans I'objet le RNE de I'établissement par exemple et/ou dans le corps du mail le nom de |'établissement,,
sous réserve d'avoir conservé ces colonnes dans le fichier .csv 9

Pour | {{mailagent}}
Copiea  {{mailetab}}
Sujet Modification de votre avis final - {{CODE}}
Paragraphe ™ || arial,sans-serif | M T T [E] T Uk =i = =3 O
Madame, Monsieur,

Vous exercez dans I'établissement : {{CODE}}, {{NOM}}, {{VILLE}}. o

* Une fois le projet de mail réalisé, cliquez sur le bouton Mail Merge, en haut a droite.

=8 Mail Merge

La fenétre suivante s'ouvre :

+ Choisissez “CSV" en source, cliquez sur parcourir et sélectionnez votre fichier .csv G

« Cochez la case “Piéces jointes”, puis cliquez sur parcourir et sélectionnez tous les fichiers que vous avez généré dans
le dossier "Publipostage”. Enfin, indiquez {{FICHIER}} dans la colonne en dessous.

»  Sélectionnez le mode de livraison “Envoyer maintenant”.

Afin de vérifier le contenu avant d’envoyer les mails :

» Cliquez sur “Fichier” pour vérifier que les colonnes du .csv sont bien prises en compte.o
« Cliquez sur “Message” pour vérifier le corps du message.

(3 Mail Merge - Mozilla Thunderbird - m] X

Enfin, cliquez sur "Envoyer @ Zu Mail Merge
L’envoi peut prendre plusieurs minutes en fonction du nombre
de destinataires. Source
Vous pouvez vérifier que tout est bien parti en regardant dans souree: C G
le dossier "Envoyés” de votre boite mail. Fichier : (BT Gasseurt.csv

Jeu de caractéres : [us v

Séparateur de champ : | Automatique v |

Piéces jointes

> Documents > Publipostage v O Rechercher dans: Publipost... 0 Piices jointes : (Parcout.] 2 fihiers sélectonnés,
u dossier =- 0o @9 4 {{FICHIER}}
Nom Modifié le Type Taille Q
4
8743217, pdf 01/02/2022 14: Document Adobe ... 174 Ko
846015.pdf Docurment Adobe ... 174 Ko Lot
780357 pdf 01/02/2022 14:33 Document Adobe ... 174 Ko Pause : o[- ¥ Aléatoire
&) N f02/2022 14: 4 74 x
789123.pdf /02/2022 14:33 Document Adobe 174 Ko Démarrer : o B "
733139.pdf 01/02/2022 14:33 Document Adobe ... 174 Ko
Arréter: [m] = +
731463.pdf 01/02/2022 14:33 Document Adobe ... 174 Ko
259247.pdf 01/02/2022 14:33 Document Adobe . 174 Ko Envoyer
456789.pdf 01/02/2022 14:28 Document Adobe ... 583 Ko Mode de livraison : |Wl
456123.pdf 01/02/2022 14:33 Document Adobe ... 174 Ko
123456, pdf 01/02/2022 14:33 Document Adobe ... 174 Ko 0
m du fichier : |"1?_3456.pdf” “8743217.pdf" "246015.pdf" "789337.pdf" “789123.pdf" "733159.pdf" "731463.pc V| Tous les fichiers (*.") bl —
| A propos ‘ ‘ Charger H Réinitialiser H Sauver ‘ | Fichier H Message H Envoyer ‘
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