-fF] Publiposter dans Thunderbird
[C avec Mail Merge

PREPARATION DU TABLEAU MAILS PARENTS

Créer un tableau (avec Excel ou un autre tableur) qui contiendra les champs de fusion et les informations a publiposter. Enre-
gistrer ce fichier au format .csv (avec séparateur point-virgule).

Ce tableau peut é&tre préparé a partir d’une extraction de Onde (ONDE/ Liste et documents/ Extractions/ Eléves de I’école ou
responsables). Cocher responsables / Faire un tableau par classe.

Garder uniquement les colonnes contenant le mail ainsi que les informations que vous souhaitez faire apparaitre dans vos
messages (champs de fusion). Les titres des colonnes doivent étre en minuscules, sans espace et sans caractéres spéciaux
(accents...)
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SUPPRIMER LES CARACTERES SPECIAUX

Dans les cellules du tableau on ne doit trouver aucun caractére spécial. Pour les supprimer :

Appuyer simultanément sur les touches ctrl A pour sélectionner tout le tableau.

Puis, simultanément sur les touches ctrl F pour transformer les caracteres spéciaux. Choisir I'onglet « Remplacer »

g s TV [V
Rechercher et remplacer ? *
A faire, au minimum et successivement
Rechercher Remgky
Rechercher: é w
Remplacer par: | ¢ - Rechercher é, &, € & —> Remplacer par e
\ Options > > Rechercher i, T —> Remplacer pari
Rechercher ¢—> Remplacer par ¢
Remplacer tout Remplacer Rechercher tout Fermer

SUPPRIMER LES MAILS EN DOUBLE

1 Sélectionner I'onglet DONNEES de la barre d’outils 1 Sélectionner uniquement la lettre de la colonne des mails
1 Sélectionner toute la feuille (ctrl A) i Cliquer sur OK
1 Cliquer sur « Supprimer les doublons »
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PREPARATION DE THUNDERBIRD

Ecoles Grézieu

Fichier Editiog Affichage Allera Messages Egénementsettﬁches

. . Carnet d'adresses Ctrl+Maj+B
.i’. Relever = E Ecrire = . Chat ,!, Adreszes | ‘ Etiquett - L
Eichiers enregistrés Ctrl+)
Tous les dossiers - = # B} .
Installer I'extension « Mail _ o | s Medules complémentsires ="
2 & JfMONIN pro Y *@ St Activités
- uj v
Merge » dans Thunder a ¥ Courrier entrant (4) 3 - .
bird = 4 Re: Blog Etat de messagerie instantanée 4
Ird.
LALEE R Re: Blog Rejoindre la discussion...
Circo Grézieu
Circo Tassin (1)  Blog Filtres de messages
Erloe Grdaion “ Re: Blog Appliquer les filtres sur le dossier

7 = = ]
. RDRI J ot Gestionnaire de modules c... X\ 4 = |
Fichier Edition Affichage Allerd Messages Evénements et tiches Outils ? \
€ % - mail merge pel
@‘ Rechercher
Nom Derniére mise a jour Pertinence ~

Rechercher : Mes modules complémentaires (@) Modules complémentaires disponibles

* Mail Merge m

Installer
Mass Mail and Personal Mail Plus
Enigmail 18 décembre 2017
E Installer
Chiffrement et vérification OpenPGP de messages, pour Thunderbird et Seamonkey. Plus
Mail Redirect 29 janvier 2018
ié Tnstaller

Permet de rediriger (faire «rebondir =) les messages vers d'autres destinataires.  Plus

n EditEmailSubject 11 mai 2017

Créer ensuite un modéle de mail dans Thunderbird (Ecrire). Enregistrer ce mail comme « modéle » si on veut le conserver.

[~ Rédaction : (pas de sujet)

Fichier Edition Affichage Insérer Format Options Outils

EEnvc—yer "'| « Orthographe |~ @Joindre ~ @ Sécurite | = I Enregistrer |~

Expéditeur: Jean-Frangois MONIN <jean-franceois.monin@g

b Pour: {{mail}}

Bien respecter
I'orthographe des

Sujet f champs de fusion

Paragraphe Largeur variable du fiChier CSV
Bonjour {{prenom}} {{nom}},

veuillez trouver ci-dessous vos idg ¥ pour vous connecter au blog de I'école :

nom d'utilisateur : {{util}}

mot de passe : {{mdp}}

Bien cordialement
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Une fois le mail prét, lancer I’extension
Mail Merge dans le menu fichier.

s G e

Message

Source:

Mode de livraison:
Pigces jointes:

csv

Fichier:

Jeu de caractéres:
Séparateur de champ:
Séparateur de texte:

Lot

Démarrer:
Arréter:
Pause:

Options
Déboguer

Apreés avoir cliqué sur OK, les mails sont
générés. Cliquer sur « envoyer les mes-
sages en attente » pour faire partir les
mails.
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1 Rédacion: s e I

[_l_:ichm I-fditiog Affichage Insérer Format Options Outils 2

& sécurité |~ W Enregistrer |~

Nouveau b | Joindre =
Joindre »

Enregistrer Ctrl+5

Enregistrer comme »

Mail Merge -4'-_

Enyoyer Ctrl+Entrée

Envoyer plus tard  Ctrl+Maj+Entrée

Mise en page...

Apercu avant impression
Imprimer... Ctrl+P
Fermer Ctrl+W

j RDRI

[Erchier Edition

nom d'utilisateur : {{util}}

mot de passe : {{mdp}}

Bien cordialement

- B pa-AAA4A

M <jean-francois.monin@ac-lyon.fr> jean-francois.monin@ac-lyon.fr
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-[ Augmenter la taille de police l

ntifiants pour vous connecter au blog de I'école :

[esv I

’ Envoyer plus tard = ]

UTF-8
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D:\Utilisateurs\jfmonin\Desh
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)
Ajde ]
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retrouvez

votre

fichier .csv
bien
sélectionner
le point-
virgule ici

Mouveau »
Quvrir 3
Fermer Ctrl+W
Enregistrer Ctrl+Maj+5
Enregistrer et fermer

Enregistrer cormme 3
Relever les nouveaux messages pour 3

Envoyer les messages en attente

S'abonner...

Supprirner le dossier
Renommer le dossier... F2

Compacter les dossiers
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