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Tutoriel : utiliser le publipostage pour personnaliser I’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 modele de courrier sous Libre Office Writer
2. Fusionner :

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

Modéle courrier familles 07 01 22 pour publipostage.docx - LibreOffice Writer
hier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outils Fenétre Aide
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- Basculer sur I'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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Champs

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données
Type

Sélection d'une base de données
Champ de publipostage

Enregistrement par numéro
Enregistrement suivant
Nom de la base de données
Numéro d'enregistrement

& 2 Bibliography

Condition

s

c
Ajouter un fichier de base de données = Parcourir... 5
Format

Numéro d'enregistrement

e
@ A partir de la base de données E
oL
O Défini par I'utilisateur
€
Aide Insérer Fermer &
- —_ i
1 symptome depuis 48h.
- Le fichier apparait dans la zone de liste Sélection d’une base de données. La développer (bouton +)
pour accéder a la feuille de calcul et aux champs nommés de la premiére ligne.
Champs X

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données

Type Sélection d'une base de données

@ 53 Bibliography

= 55 Aufferville4

= B3 CSVExtraction (5)
Nom responsable
Prénom responsable
Nom de famille éléve
Prénom éléve

Champ de publipostage
Enregistrement par numéro
Enregistrement suivant
Nom de la base de données
Numéro d'enregistrement

Condition Ajouter un fichier de base de données | Parcourir...
Format
Numeéro d'enregistrement @ A partir de la base de données

(O Défini par |'utilisateur |Standard v

Aide

nsérer Fermer

Julien Klein, ERUN 77.


Utilisateur
Ligne

Utilisateur
Ligne

Utilisateur
Ligne


ACAD E' M I E Direction des services départementaux

de |'éducation nationale

DE CRETEIL de |a Seine-et-Marne

Liborté
Egaiité
Fraternite
- 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 fenétre contextuelle pour vous faciliter la tache).
1 TP A NILUANE _TRIRL L L L A 4k _J_J__UJJ_JAVISIIRL |
X |sse qu’un éléve cas confi
nt Variables Base de données sque dans une autre class

Sélection d'une base de données
. # E2 Bibliography
= 63 Aufferville4 REPRESENTANT LEGAL [Nom responsable
=) [ CSVExtraction (5)
Prénom responsable

Nom de famille éléve
Prénom éléve imé au sein de I’école de votre enfant

t Nom éléeve Prénom éléve fait I'objet de

Ajouter un fichier de base de données | Parcourir... les apprentissages a I'école, il est nécessaire

nfirmés de COVID-19. Votre enfant a été en cor
I, un réle essentiel pour limiter les risques de cor

Format que soit le type de test réalisé, les tests sont g

revenir en classe qu’aprés un délai de 7 jours.

Insérer Fermer

re enfant peut revenir en classe pour suivre lq

- En faire de méme avec les champs Prénom Responsable, Nom Eléve et Prénom Eléve.

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

Voici le résultat attendu :

tre enfant devient un cas confirmé. Vous étes
it étre isolé a domicile pour une durée de 7 jours

MESSAGE NOMINATIF REPRESENTANT LEGAL <Nom responsable> <Prénom responsable>
DE L’ENFANT <Nom de famille éleve> <Prénom éléve>

I:t : Survenue d’un cas confirmé au sein de I’école de votre enfant
ame, Monsieur,

ole fréquentée par votre enfant <Nom de famille éleve> <Prénom éléve> fait I'objet de mesures spécifiques

firmé. Vous avez, en tant que responsable légal, un réle essentiel pour limiter les risques de contagion de la
id-19.
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3. Editer les courriers a destination des parents.

- Sélectionner Assistant de Publipostage dans Outils.

\F@e Outils | Fenétre  Aide

ab  Correction orthographique automatique Maj+F7

£3) abg b QOrthographe... AN (- = R

V| EGE | Dictionnaire des synonymes... ChiS AR =il =1~
X . Langue N T
% Nombre de mots... {
Vérification de I'accessibilité...
Aa AutoCorrection >
Ec AutoTexte... Ctrl+F3 NTAI RE -
mage Map T
dar _ cas confirl
Caviardage
Caviardage automatigue Itre classe

&) Numérotation des chapitres...
Numérotation des lignes...

Notes de bas de page/de fin... m responsable F

[© Assistant Publipostage...
Base de données bibliographique

Prénom éléve

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

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

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outils Fenétre Aide
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o Si le test est positif, votre enfant devient un cas confirmé. Vous étes invités a en informer le dire
de I'école. Votre enfant doit étre isolé a domicile pour une durée de 7 jours pouvant étre réduite a 5 jou
présentation d'un résultat négatif de test RT-PCR ou antigénique réalisé le 5™ jour et en l'absem
symptéme depuis 48h.

- Cliguer sur le bouton Fditez 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 I'étape 2 en sélectionnant le bon fichier de
données pour la nouvelle classe.
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