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Writer Publipostage par courriel (e-mailing) cterrier

La procédure est trés proche de celle du publipostage. Cependant, nous conseillons d’utiliser I'assistant pour envoyer un e-
mailing

1. SAISIR LE CONTENU FIXE DE L’E-MAILING

- Saisissez et mettez en forme le texte fixe du courriel.

2. OUVRIR L’ASSISTANT PUBLIPOSTAGE

- Ouvrir le document congu précédemment.
-Cliquez sur le menu Outils — Assistant publipostage....
- Activez I'option Utiliser le document actif.

Assistant Publipostage X

de base pour le publipostage
Etapes e

Ut if)
= - Changer de base de données...
1.Sélectionner le document —
de base (Créer un nouveau document
2.Sélectionner un type de QO Utiliser un document existant
document

Parcourir...

3.Insérer un bloc d'adresse O Partir d'un modale

4.Créer une salutation

Parcourir...
5.Adapter la mise en page

Partir d'un document récemment enregistré

Aide < Précédent Terminer Annuler

- Cliquez le bouton Suivant >.
- Cliquez le bouton Courriel.

Assistant Publipostage X
- Quel type de document souhaitez-vous créer ?
Etapes OLettre

@Courriel

Envoyer des courriels & un groupe de destinataires. Vous pouvez inclure des salutations dans vos
courriels. Vous pouvez personnaliser vos courriels en fonction du destinataire.

1.Sélectionner le document
de base

2.Sélectionner un type de
document
3.5électionner une liste

d'adresses

Créer une salutation

5.Adapter la mise en page

Aide < Précédent Terminer Annuler

- Cliquez le bouton Suivant >.
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Writer Publipostage par courriel (e-mailing)
- Cliquez le bouton Sélectionner une liste d’adresses....
Assistant Publipostage
Insérer un bloc d'adresses
Etapes 1. Sélectionnez la liste d'adresses qui contient les Sélectionner une liste d'adresses..
données des adresses 4 utiliser. Vous aurez besoin
1.Sélectionner le document de ces données pour créer le bloc d'adresses.
de base
2.Sélectionner un type de
document
.Sélectionner une liste
d'adresses
4.Créer une salutation
5.Adapter la mise en page
Aide < Précédent Suivant > Terminer Annuler
Sélectionner une liste d'adresses X

- Sélectionnez la base a utiliser si elle est déja affichée.
Ou:

Sélectionnez une liste d'adresses. Pour sélectionner les destinataires & partir d'une
autre liste, cliquez sur ‘Ajouter...". Si vous n'avez pas de liste d'adresses, vous pouvez

- Cliquez sur le bouton Ajouter.

- Sélectionnez 'unité et le dossier qui contient le fichier de

données.

- Cliquez sur le bouton Ouvrir.

- Cliquez sur OK.
- Cliquez sur le bouton Suivant >.
- Paramétrez les salutations.

en créer une en cliquant sur 'Créer...".

Nom [Table

Les destinataires ont été sélectionnés a partir de :

. L. , . . , Base fournisseurs Fournisseur Ajouter...
- Cliquez sur le fichier de données qui contient les adresses méls. | Feuille1
Supprimer
Creer...
Filtrer...
Editer...
< > Moaodifier la table...
Aide Annuler
Assistant Publipostage
Créer des salutations
éﬁ& Mce document devrait contenir des salutations
[Ainsérer des salutations personnalisées
1.Sélectionner le document ore M - |
de base Femme Chére Madame <Nom >, Nouveau...
2.Sélectionner un type de Homme Cher M. <Nom >, v Nouyeau...

document
P Champ de la liste d'adresses indiquant un destinataire féminin
3.Sélectionner une liste
d'adresses Nom de champ  Civilité T|
4.Créer une salutation
Valeur de champ Madame b

5.Adapter la mise en page
Salutations générales

Apercu

Aide

Chére Madame Fabergé,

< Précédent

Correspondance des champs...

Document: 1+

Terminer Annuler

- Cliquez sur le bouton Suivant >.
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- Adapter la mise en page en positionnant le bloc de texte a I'endroit souhaité a I'aide des boutons de déplacement.
Assistant Publipostage X /
Adapter la mise en page du bloc d'adresses et des salutations
Etapes Position du bloc d'adresses
Du haut 549 cm =
1.Sélectionner le document Alianer sur e corbs de texte
de base Aligner sur e corps de .L‘X.f.
2.Sélectionner un type de De gauche (250 cm =
document Position des salutations AVoccaslon des fétes de fn d"années nous vous accordons une remise de 20 % sur tous nos
3.5électionner une liste Déplacer  Haut Bt educon e valslespou s achr réls vt e 4 decembre
d'adresses
4.Créer une salutation Déplacer Bas
Zoom ]
Aide < Précédent Suivant > Terminer Annuler
, . . i . EE 1 D Dl DEx:Iure un destinataire D ré E\:I @ D
= La barre d’outils Mailing est affichée = .
Envoyer le document fusionné par courriel X

. . =
- Cliquez sur le bouton Envoyer les courriels E

- Sélectionnez I'adresse mél des destinataires.

- Saisissez I'objet des messages.

- Cliquez sur le bouton Envoyer les documents.

Options de courriel

A

E-mail

3 Copier vers...
Propriétés...

Mot de passe Nom ‘

Sujet Remise de fin d'année

Envoyer comme [VEEEEEERLNININ

Enregistrer avec mot de passe

Nom du fichier joint

pdf
les g
@Envoyer tous |les documents
ObDe 1 A5 S

Aide Envoyer les documents | Annuler

= Les courriels sont envoyés aux destinataires. Attention pour réaliser cette opération LibreOffice a besoin d'informations a
propos du compte courriel a utiliser. Si ce paramétrage n'est pas réalisé les courriels ne pourront pas étre envoyés. Une

fenétre de libre office propose de réaliser ce paramétrage.

Confirmation

X

- Saisissez dans la fenétre affichée les caractéristiques du compte de

messagerie électronique.

Pour pouvoir envoyer des documents fusionnés par courriel, LibreOffice a besoin
d'informations a propos du compte courriel a utiliser.

Souhaitez-vous saisir les informations de compte courriel maintenant ?

Qui Annuler

Paramétres de courriel

Information de I'utilisateur
Votre nom :

Adresse courriel :

Adresse de réponse :
Paramétres du serveur d'envoi (SMTP)
Nom du serveur :

Port: 587

Utiliser une connexion sécurisée (SSL)

Authentification du serveur...

oK

O Envoyer les réponses a une adresse courriel différente

Tester les paramétres

Annuler




