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Tutoriel : utiliser le publipostage pour personnaliser l’attestation aux parents des cas 
COVID survenus en milieu scolaire (version Libre Office) 

Etape 1: Préparer sa liste de diffusion 

1. Reprendre la procédure prévue dans le tutoriel de la version Word. 

 

Etape 2: Utiliser le publipostage sur Libre Office Writer pour préparer ses courriers pour chaque 
classe. 

1. Ouvrir le modèle de courrier sous Libre Office Writer 

2. Fusionner : 

- Dérouler le menu Insertion, pointer l’entrée Champ et cliquer sur Autres Champs. La boîte de 
dialogue Champs s’affiche. 

 

- Basculer sur l’onglet Base de données. Sous Type, sélectionner Champ de publipostage. Cliquer sur 
Parcourir et désigner le fichier qui contient les données (votre fichier excel). 
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- Le fichier apparaît dans la zone de liste Sélection d’une base de données. La développer (bouton +) 
pour accéder à la feuille de calcul et aux champs nommés de la première ligne. 
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- Sélectionner le premier item surligné en jaune (NOM RESPONSABLE) puis sélectionner le champ 
correspondant sous Sélection d’une base de données avant de cliquer sur Insérer. (Vous pouvez 
déplacer la fenêtre contextuelle pour vous faciliter la tâche).  

 

- En faire de même avec les champs Prénom Responsable, Nom Elève et Prénom Elève. 

- En suivant la même procédure, remplacer les champs en jaune Nom Elève et Prénom Elève à 
nouveau dans le corps du mail. Penser enfin à insérer le nom du directeur ou de la directrice et sa 
signature en fin de texte. 

Voici le résultat attendu : 
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3. Editer les courriers à destination des parents. 

- Sélectionner Assistant de Publipostage dans Outils.  

 

- Une fenêtre s’ouvre. Choisir Document actif, appuyer sur Suivant. 

- Choisir Lettre, appuyer sur Suivant et enfin sur Terminer. Une barre d’outils apparaît alors au-
dessus de votre document. 

 

 

- Cliquer sur le bouton Editez des documents individuels pour obtenir les lettres des parents. Il suffit 
de les enregistrer en indiquant le nom de la classe dans le nom du fichier. 

4. Pour les autres classes, il faut reprendre le début de l’étape 2 en sélectionnant le bon fichier de 
données pour la nouvelle classe. 
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