Fusion vers Open Office

Toutes les informations qui vont suivre sont donnéea titre gracieux, notre service technique ne pew@n aucun cas vous
donner plus de détails sur I'utilisation d’'Open Office™, et vous invite & contacter votre informaticie en cas de
difficultés rencontrées dans cette partie de la pgdure. Merci de votre compréhension.

CREATION DU FICHIER DANS Open Office

1) Ouvrez Open Office et créez un nouveau document :
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2) b) Cliquez suOutils, puis surAssistant Mailing...

r — ——
Assistant Mailing '-

Btapes 0

er le document

2, 5&lectionner un type de
document

3. Insérer un bloc d'adresses
4. Créer une salutstion
5, Adapter la mise en page

6. Editer le document

7.Personnaliser e document

8, Enregistrer, imprimer ou
envoyer

Sélectionner le document de base pour le mailing
Sélectionner le document & partir duquel le document de mailing sera congu
(71 Utiliser le document actif
("1 Créer un document
@ Utiliser un documentg(islan@
=1 Utiliser un modéle

Utiliser un document de base récemment enregistré

\ []

 Parcourir...

‘ << Précédent ” Suivant >> H Terminer H

Annuler

Vous pouvez choisir d'utiliser le document actuelle taper votre texte ou vous pouvez choisir wsud@nt déja préparé

Dans mon exemple :

3) Cligquez sutlUtiliser un document existan@
4) Cligquez sur le boutoRarcourir (en fac@
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5) Choisissez un modéle et cliquez sur le bo@onrir

Assistant Mailing

2.Sélectionner un type de 1 Utiliser le document actif

document
() Créer un document

@ tiliser un document existant

() Utiliser un modéle

Etapes | Sélectionner le document de base pour le mailing

[1. Sélectionner le document Sélectionner le document & partir duquel le document de mailing sera congu
de base

Parcourir...

Aide

Suivant »>

Annuler |

Vous pouvez choisir d'utiliser le document actuelle taper votre texte ou vous pouvez choisir wsud@nt déja préparé

6) Cliquez sur le boutoBuivant >>

1. 5électionner le document
de base

. Sélectionner un type de
document

3. Sélectionner une liste
d'adresses

) Lettre

E-mail :

Quel type de document souhaitez-vaus créer 7

Envoyer des e-mails & un groupe de destinataires. Vous pouvez inclure des salutations dans
vos e-mails, Vous pouvez personnaliser vos e-mails en fonction du destinataire.

Aide

[ <<Précedent || suvantz> |

[ i = B = 7
Assistant Mailing § "t sses a3 - a =5
Etam | Sélectionner un type de document

Annuler |

Si vous souhaitez faire un courrier papier vousvpalchoisir_ettre

7) Cliquez sur le boutoBuivant >>
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Etapes | Insérer un bloc d'adresses

1. 5électionner le document 1. Sélectionnez la liste d'adresses qui contient les [ el BTt e o At I
de base données des adresses a utiliser. Vous aurez besoin =

de ces données pour créer le bloc d'adresses,
2.Sélectionner un type de

document

ectionner une liste
adresses

8) Cliquez sur le boutoBélectionner une liste d'adresses...

e = — S
Sélectionner une liste d'adresses e L o g

Sélectionnez une liste d'adresses. Pour sélectionner les destinataires a partir d'une autre liste,
cliquez sur Ajouter.... Si vous n'avez pas de liste d'adresses, vous pouvez en créer une en
cliquant sur Créer.

Les destinataires ont été sélectionnés a partir de:

Filtrer...

Modifier |a table...

] Annuler | | Aide

9) Cliquez sur le boutoAjouter...

Choisissez le fichier que vous avez créé avedjieikd Statistique@ dans la petite fenétre qui apparait,
() O =)

Regarder dans | | Stats _j Qe mE
= Nom B Modifié e Type Loz
e ~lock Actif.odt# 26/11/2010 17:02 Fichier O
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récents @'_]Act\f‘doc 26/06/2007 23:27 Docume
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Nom du fichier |Email o = Quvir ]
I Types de fichiers © [Tous les fichiers (~) ~I Annuler

10) Cliquez sur le bouto®uvrir.

i =
Paramétrages de connexion texte g

Format de ligne
Séparateur de champ E
Séparateur de texte E E
Séparateur de décimales 3 =]
Separsteur de milliers =
[¥] Texte avec en-téte

Conversion des données

Jeu de caractéres Systeme |z|
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11) Cliquez sur le bouto®k aprés avoir vérifier que le séparateur était lben

i
Sélectionner une liste d'adresses

Nom

Sélectionnez une liste d'adresses. Pour sélectionner les destinataires a partir d'une autre liste,
cliquez sur Ajouter.... Si vous n'avez pas de liste d'adresses, vous pouvez en créer une en
cliquant sur Créer.

Les destinataires ont été sélectionnés a partir de:

Table

Ajouter.

Créer

m ] b

oK

12) Cliquez sur le bouto®k

e
Assistant Maili
slstmt‘Ma_ iling

‘@Pﬁi
1.5électionner le document

de base

2.Sélectionner un type de
document

Electionner une liste
adresses

4, Créer une salutation

Insérer un bloc d'adresses

1. Sélectionnez la liste d'adresses qui contient les
données des adresses a utiliser. Vous aurez besoin
de ces données pour créer le bloc d'adresses,

Liste d'adresses actuelle : Email

<< Précédent H Suivant >>:

13) Cliquez sur le boutoBuivant >>

i —
Assistant Mailing

==

Etapes

Créer di

1.5€lectionner le document
de base

2.Sélectionner un type de
document

3. 5électionner une liste
d'adresses

. Créer une salutation

6. Editer le document
7.Personnaliser le document

8. Enregistrer, imprimer ou
envayer

[T]iCe document devrait contenir des sarutations@

e

[hére Madame <Nom, -]

[her Monsieur <orm> | Ne

| & qui de droit

Chére Madame « aucune correspondance trouvée a ce stade > pondan:
Cher Monsieur < aucune correspondance trouvée a ce stade >,

%

14) Décocheze document devrait contenir des salutati(@
15) Cliquez sumB.Enregistrer, imprimer ou envoy@
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Assistant Mailing

Etapes

1. Sélectionner le document
de base

2.5électionner un type de
document

3. 5électionner une liste
d'adresses

4. Créer une salutation

gistrer, imprimer ou envoyer le document

Sélectionnez I'une des options ci-dessous |
| Enregistrer le document de base

| Enregistrer le document fusionné
) Imprimer le document fusionné
@ Envoyer le document fusionné par e-mail

Paramétres d'e-mail

5. Adapte  en page A Email [=] [ gopierdans..
6. Editer le document Objet HEITZ - INFOs o
7.Personnaliser le document Envoyer en iMe;;agE HTML |z”

8. Enregistrer, imprimer ou

envayer

Actif odt
@ Envoyer tous les documents

Envoyer les documents ({14

' De 1 20

Aide << Précédent : T . Annuler |

16) Cliquez surEnvoyer le document fusionné par e-mo
17) Saisissez I'objet de votre maiIiro
18) Cliquez sutEnvoyer les docume@

Pour que cela fonctionne, il faut, bien sur, quesayez configuré votre compte de messagerie dpes Office.
Reportez vous a la documentation d’Open Office.

Vous patientez, puis vous pouvez enfin fermerdbiéir pour le réutiliser pour une autre fusion.
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