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Tutoriel : Utiliser le publipostage pour personnaliser I'attestation aux
parents des cas COVID survenus en milieu scolaire

Etape 1: Préparer sa liste de diffusion.

1. Sur ONDE, réaliser une extraction des responsables légaux par classe de I'école en se rendant dans
LISTES ET DOCUMENTS, puis EXTRACTIONS.

m @ ECOLE o8 ciives i=  LISTES & DOCUMENTS

e |istes
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aEm Mon tahleau de bord e Documents administratifs r de gestion pour me repérer dans le temps

e Modéles de courriers

9 Aide

I Les effectifs
Effectifs 2021-2022

 erépamton 2022203 Réparttion par riveat _ Réparttion par dasse
0 INSCRIT 0 INSCRIT 2021-2022 20212022

CYCLEI 131 CYCLEI 130 ps 28

0 ADMISSIBLE 0 ADMISSIBLE

Sélectionner ELEVES DE L’ECOLE OU LEURS RESPONSABLES.

EEE - e - —
mEE  ACCUEIL ‘ @ ECOLE ‘ o8 ciives i=  LISTES & DOCUMENTS

‘= Extractions

I Eléves de I'école ou leurs responsables I

I Groupe d'éléves

Sélectionner la premiére classe et cocher la catégorie RESPONSABLES. Cliquer sur la loupe pour lancer
I'extraction, puis cliquer sur EXTRACTION DES RESPONSABLES — FORMAT CSV.

@ Aide

Extractions > Eléves de I'école ou leurs responsables

Miveau Cycle Classe Regroupement Dispositif de I'éléve Catégorie
[ VI l v v v Zl O Eléves @ Responsables

I Extraction

Extraction des responsables - format CSV
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2. Ouvrir le fichier qui s’est téléchargé (il se retrouve facilement dans le dossier TELECHARGEMENTS
de l'ordinateur). Un classeur Excel s’ouvre avec les colonnes suivantes : Civilité Responsable, Nom usage
responsable, Nom responsable, Prénom responsable, CP responsable, Commune responsable, Pays,
Courriel, Communication, Téléphone domicile, Téléphone travail, PCS, Nom d’usage éléve, Nom de

famille éléve, Prénom éléve, Date de naissance éléve, Classes éléves.

3. Supprimer les colonnes dont les titres ci-dessus sont en rouge, en sélectionnant les lettres des

colonnes a supprimer, puis clic droit, et SUPPRIMER.
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Vous obtenez un tableau Excel avec 4 colonnes : NOM RESPONSABLE / PRENOM RESPONSABLE /
NOM DE FAMILLE ELEVE / PRENOM ELEVE. Ne pas supprimer la ligne avec les titres de colonnes.

4. Dans FICHIER, puis ENREGISTRER SOUS, nommer votre fichier avec le nom de la classe
concernée et modifier le type de fichier en CLASSEUR EXCEL (dans le menu déroulant). Cliquer sur
ENREGISTRER.

Mom de fichier : | C5VExtraction (4)

Type: | CSV (séparateur: point-virgule)

Enregistrer sous X | Mots clés:  Ajoutez un mot-clé
T <« Départernental » COVID v O - Rechercher dans: COVID
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Organiser = Mouveau dossier == - o
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| Images
. I! 4 I
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J Objets 30
‘ Téléchargement:
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i Windows (C) ¥ < >
Norm de fichier : | Liste de diffusion GS1 -
Type: | Classeur Excel ~
Auteurs: Utilisateur Mots clés: Ajoutez un mot-clé
[] Enregistrer les g
miniatures

» Masquer les dossiers C» Enregistrer Annuler
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Etape 2 : Utiliser le publipostage sur Word pour préparer ses courriers pour chaque classe.

1. Ouvrir le modéle de courrier intitulé MODELE COURRIER FAMILLES 11 01 22 POUR
PUBLIPOSTAGE avec Word.

2. Sélectionner PUBLIPOSTAGE, puis DEMARRER LA FUSION ET LE PUBLIPOSTAGE, puis
LETTRES.

BHS O- Modale courrier familles 07 01 22 pour publipostage - Word 7 5 - x

FESIZM ACCUEL  INSERTION  CREATION — MISEENPAGE  REFEREMCES || PUBLIPOSTAGE ll REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR  NITROPROT0  ACROBAT -
-

=3 Enveloppes B = o

[ friquettes [|Démarrer la fusion et [élection des Mo a Terminer &  Fusion et publipostage
estinataires ~ de d n st ce Insérer un champ de fusion Met € che SurE fusionner au format Adobe PDF
» D Lettres Champs d écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer Acrobat -~
L © Messages électroniques 1 2 a 4 5 3 7 2 3 10 i 2013 4 i S 17 18
- E1 Enyeloppes...
FD Etiquettes...
B fepertoire :COLE MATERNELLE OU ELEMENTAIRE - Parent d’enfant
B @] Document Word norme! ans la méme classe qu’un éléve cas confirmé ou contact a
[3] Assistant Fusion et publipostage pas 3 pas.. -
~ : risque dans une autre classe

MESSAGE NOMINATIF REPRESENTANT LEGAL [Nom responsabld Prénom responsablg

DE L’ENFANT Nom &iével

Objet : Survenue d'un cas confirmé au sein de I'école de votre enfant

3. Puis, dans SELECTION DES DESTINATAIRES, choisir UTILISER UNE LISTE EXISTANTE.

Sélectionner le classeur Excel correspondant aux données de la premiére classe (créé a I'étape 1).

CUEIL INSERTION CREATION MISE EM PAGE REFEREMCES PUI

E

Dérmarrer la fusion e
le publipostage -

Démarrgr la U B2 Entrer une nouvelle liste...
[] Utiliser une liste exjstante... 3 4

[B=] Sélectionner dans les contacts Qutlook...

Sélection des | MNRodifier la liste | Champs de fusion
destinataires = dfl destinataires en surbrillance

Cliquer sur OK en laissant la case cochée.

La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes Annuler

me. Monsieur.
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4. Sélectionner le premier item surligné en jaune (NOM RESPONSABLE) puis cliquer sur INSERER UN
CHAMP DE FUSION, puis Nom_responsable.

IMSERTION CREATION MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR NITRO PRO 10 ACROBAT

IE m 7 Blocd'adnlasse D}Régles' M 41 b M

g -
. L - - ) ¥ Faire correspondre les champs
narrer la fusion et Sélection des Modifier la liste

publipostage *  destinataires ~ de destinataires

=] Insérer un champ de fusion - B} Rechercher les erreurs

Démarrer la fusion et le publipostage Civilité_Responsable iertion Apercu des résultats

2 1 E 1 » Nom_responsable - 3 10 11 12 13 14 15 & 17 8

Prénom_responsable
Courriel
ECOLE MA  lemdefemiledee EMENTAIRE - Parent d’enfant
~ Pre £l v . - - -
dans la mér C'lencm‘je : ve cas confirmé ou contact &
a55E5_CIEVES
nayus uans urlé autre classe

4

MESSAGE NOMINATIF REPRESENTANT LEGAL Nom nsable Prénom responsable

DE L’ENFANT Nom éléve Prénom éléve

Objet : Survenue d'un cas confirmé au sein de I'école de votre enfant
Madame, Monsieur,

L'&cole fréquentée par votre enfant Nom éléve Prénom éléve fait 'objet de mesures spécifiqgues du fait de la
survenue d'un ou plusieurs cas confirmeés de COVID-19. Votre enfant a été en contact avec un cas confirmé. Vous
avez. en tant aue responsable |&aal. un réle essentiel pour limiter les risaues de contacion de la Covid-19.

Le champ sélectionné apparait désormais entre guillemets.

T LEGAIN «NMom responsables| Prénor

I Nnam aléve Prannm aléave

5. Enfaire de méme avec les champs PRENOM RESPONSABLE (Prénom_responsable), NOM ELEVE
(Nom_de_famille_éléve) et PRENOM ELEVE (Prénom_éléve).

6. En suivant la méme procédure, remplacer les champs en jaune NOM ELEVE et PRENOM ELEVE a

nouveau dans le corps du mail. Voici le résultat attendu :

MESSAGE NOMINATIF REPRESENTANT LEGAL «Nom responsables «Prénom_responsables

DE L’ENFANT «Nom de famille éléves «Prénom eléves

Objet : Survenue d'un cas confirmé au sein de I'école de votre enfant]
Madame, Monsieur,
L"école fréquentée par votre enfant «Mom_de_famille_gléves «Prénom_gléves fait'objet de mesures spécifiques

du fait de la survenue d'un ou plusieurs cas confirmés de COVID-19. Voire enfant a été en contact avec un cas

menfirraa Uaons auns an band o racnaneakbla laaal on eala coeeandinl moeoore lisaitoor lae riconse da seondaminn oa ba Seaoinl

7. Penser a insérer le nom du directeur ou de la directrice et sa signature a la place de ce champ.

Cordialement,

Nom et signature du directeur ou de la directrice

Groupe ERUN 77 - Charlotte SOTTY



8. Sélectionner TERMINER ET FUSIONNER, puis MODIFIER DES DOCUMENTS INDIVIDUELS.

CREATION MISE EM PAGE REFERENCES PUEBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR MNITRO PRO 10 ACROBAT -

r!‘ e D Bl Bloc d'adresse [ Regles - <@> M4 [ | -
[} o =
‘_'“ e . Bl Formule d'appel EE Faire correspondre les champs U)Rechercher un destinataire . ! .
ection des Modifier la liste  Champs de fusion _ i . o . Apergu des Fusion et publipostage
tinataires = de destinataires en surbrillance Insérer un champ de fusion - Mettre a jour les étiquettes résultats Q Rechercher les erregrs i au format Adobe PDF
n et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résult «DD Modifier des documents individuels...
2 1 g T2 3 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 13 14 15 S 17 12 [:Eﬂ Imprimer les documents...
resultat du test negatit du laboratoire ann d obtenir gratuitement les autotests en pharmacie. Vous deviez a N )

J2 et & J4 établir une attestation sur 'honneur de la réalisation effective de I'autotest et de son résultat négatif B Envoyer des messages électronigues...
(voir modéle sur le site education.gouv fr). A défaut, votre enfant ne pourra étre admis en classe.

9. Laisser TOUS coché et cliquer sur OK.

In cerificat de rétablissement devra étre présenté pour que

nigque ] de dewx
Fusiocn avec un nouv. doc, ? X
Istifig . i Ice gratu
Fusionner les enregistrements g
1prés @ELE_':I_EE re enfami
O Enregistrement en cours
| i
5 au () De: A: ur_IE con
‘ance ori d'un £

Annuler endre vot
e e L1 chanp
prix. d'un appel), qui vous orientera

2 98 09 (service gra

10.Vos courriers sont préts et s’ouvrent dans une nouvelle fenétre. Il suffit de les enregistrer sur

I'ordinateur en indiquant le nom de la classe dans le nom du fichier.

11. Pour créer les courriers des autres classes, revenir sur le MODELE COURRIER PARENTS 11 01 22

POUR PUBLIPOSTAGE modifié lors de I'étape 2 (qui contient les champs avec les guillemets et la
signature). Sélectionner a nouveau SELECTION DES DESTINATAIRES, puis UTILISER UNE LISTE

EXISTANTE, et choisir le classeur Excel de la 2° classe. Puis répéter les étapes 8 a 10. Faire de méme

pour toutes les classes.

IMSERTION CREATION MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE

E E :Tﬁ' D Bl Bloc d'adresse

i i . ) B Formule d'appel
narrer la fusion et Sélection des Modifier la liste  Chamnps de fusion

publipostage =  destinataires ~ de destinataires  en surbrillance Insérer un champ de
Démarrer la fu B2 Entrer une nouvelle liste... Champs d'écrity

[ Utiliser une liste exjistante... 3 4 5 =

B3] Sélectionner dans les contacts Qutlook...

| ECOLE MATERNELLE O

Vos courriers sont ainsi préts a étre imprimés a chaque fois que vous en avez besoin !
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