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Introduction

Le publipostage permet I'envoi par mail de documents générés en PDF afin d’'empécher leur modification
par les destinataires. Ceci est particulierement indiqué notamment pour I'envoi de convocation a des
étudiants.

A savoir : le publipostage via Zimbra permet d’envoyer un mail & 400 destinataires au maximum en une
fois, au-dela, votre envoi sera bloqué par Zimbra. Si vous devez envoyer votre message a plus de 400
personnes, prévoyez de réaliser votre publipostage en plusieurs fois.

Saisie du document

Ouvrez LibreOffice Writer sur votre ordinateur.

L'utilisation de Writer est trés proche de celle des autres logiciels de traitements de texte (comme Microsoft
Word par exemple).

Il est possible d’ouvrir vos documents déja enregistrés dans Writer ou de faire un copier-coller du texte.

Il faut cependant bien penser a vérifier la mise en forme qui peut varier d’un logiciel a un autre.

Configuration du serveur de messagerie

Cliquez sur 'onglet « Outils » puis sur « Options... » tout en bas.
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Cliquez ensuite surle petit «+» & gauche de
« LibreOffice Writer » dans la colonne de gauche.
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é LibreQOffice Writer

Puis sur « Courriel de publipostage » ou « E-mail de publipostage ».

Dans la partie droite, saisissez votre nom (I'alias pour 'adresse de 'expéditeur), et votre adresse courriel

(celle qui apparaitra comme I'expéditeur du mail).
Renseignez les paramétres du serveur comme suit :
Nom du serveur : smtps.univ-grenoble-alpes.fr

Cocher « Utiliser une connexion sécurisée (SSL) »

Puis cliquez ensuite sur « Authentification du serveur ».

Port : 587

Options - LibreOffice Writer - Courriel de publipostage

Paramétres linguistiques A Information de I'utilisateur
= LibreOffice Writer
L. Votre nom: |test
Général —y
Affichage $ Adresse courrigl :
Aides au formatage
Grille

AOresse de reponse

Polices standard (occidenta
Polices standard (asiatiques Paramétres du rd i SMTP)

Polices standard (scripf
MNom du serveur :

&Ead: 587

Imprimer
Tableau
Meodifications
Comparaison
Compatibilité

Légende automatique

Courriel de publipostage
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagrammes

Intarnat

“HEEE

Aide Rétablir

prenam,nom@univ-grenoble-alpes.fr
[[] Envoyer les réponses & une adresse courriel différente
smtps.univ-grencble-alpes.fr

Utiliser une connexion sécurisée (S51)

s Authentification du serveur...

Tester les paramétres

Appliquer Annuler
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Si ce n’est déja fait, cochez la case « Le serveur de courriel sortant (SMTP) requiert une authentification »,
puis renseignez les parametres du serveur comme sulit :

Nom d’utilisateur : login@univ-grenoble-alpes.fr (remplacez « login » par votre propre identifiant Agalan
UGA, celui que vous utilisez pour ouvrir une session sur votre ordinateur professionnel ou pour accéder a
votre messagerie Zimbra. Attention a ne pas utiliser votre adresse mail, mais bien votre login).

Mot de passe : utilisez le mot de passe UGA associé a votre identifiant UGA.

Validez votre saisie en cliquant sur « OK ».

5 LibreQffice Writer il e
G¢ Authentification du serveur X F
Afl -
Ai Le serveur de courriel sortant (SMTP) requiert une authentification 3
Gl @ Le serveur de courriel sortant (SMTP) requiert une authentification séparée I
Pol Serveur de courriel sortant : F
Nom d'utilisateur: |login@univ-grenoble-alpes.fr I
h$
Im Mot de passe: |ssssssses
Tal O Le serveur de courriel sortant utilise la méme authentification que le serveur de courriel entrant. 3
M Serveur de courriel entrant :
Co ) ) ~ — =
a Nom du serveur: Port: (995 aifl
L Type QP3 ramétres
| €o L
& Libred Mo Sars
@ Libred h B s
@ Diagra Mot de passe:
& Intern
% Aide CK Annuler
Aide Rétablir Appliquer oK Annuler

Cliguez ensuite sur le bouton « Tester les parameétres ».

Tester les paramétres

Une fenétre « Tester les paramétres du compte » s’ouvre, veillez & ce que la connexion au réseau et la
recherche du serveur soient bien exécutées. Si ce n’est pas le cas, reprenez la procédure du début.
Cliguez ensuite sur « Annuler » pour fermer la fenétre, puis sur « OK » pour revenir au document a envoyer.

Tester les paramétres du compte X

LibreOffice teste les paramétres du compte d'e-mail...
’ Etablir une connexion réseau Terminé

/" Chercher le serveur de mail sortant  Terminé

Erreurs
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Publipostage et envoi en PDF

Pour démarrer un publipostage, cliquez sur 'onglet « Outils » puis sur « Assistant Publipostage... » ou
« Assistant Mailing... ».

@ Sans nom 1 - LibreOffice Writer

Fichier Egiticm Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire  Outils | Fenétre  Aide

-E-gd-hel (B~ & | & o & Qthegepte.

Correction orthograp
Style de paragraphe par ¥ %9 ,%? Liberation Serif ~| |12pt |™ Dictionnaire des syn

v T e e

F7

&

ue automatique Maj+F7

Y Mes... Ctrl+F7

B &

Nombre de mots...

Verification de I'ac

-
o

AutoCorrection
AutoTexte... Ctrl+F3

Image Map
Caviardage

Caviardage augpmatique

1@ Numérotatiogdes chapitres...
MNumérotati
Notes de

[C] Assistant Publipostage... %
Base de données bibliographigue

Source du carnet d'adresses...

Etape 1 : Laissez « Utiliser le document actif » sélectionné, puis cliquez sur « Suivant ».

Assistant Mailing X

Séectionner le document de base pour le mailing
@ Utiliser le document actif

1. Sélectionner le document O Créer un nouyeau document
de base O Utiliser un document existant

2. Sélectionner un type de

E'tags

Parcourir...
document
& J O Partir d'un modéle
3. Insérer un bloc d'adresses m
4, Créer une salutation Parcourir...

5. Adapter la mise en page : ¢
fapteriaimise en page Partir d'un document récemment enregistré

Aide < Précédent Suivant > Terminer Annuler

DGD SI - Université Grenoble Alpes
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr 5
Assistance 04 57 42 13 13 — help@univ-grenoble-alpes.fr


https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/
mailto:help@univ-grenoble-alpes.fr

Publipostage PDF — Avec LibreOffice Writer

Etape 2 : Cochez le type de document « Lettre » puis cliquez sur « Suivant ».

Etapes

1. Sélectionner le document
de base

3. Insérer un bloc d'adresse

4, Créer une salutation

2 Adapter la mise en page

Quel

de document souhaitez-vous créer 7

(O] Lettre
O Courriel

Envoyer des lettres 8 un groupe de destinataires, Ces lettres peuvent contenir un bloc d'adresses et des

salutations. Ces lettres peuvent étre personnalisées pour chagque destinataire,

Attention : Il faut bien choisir « Lettre », et pas « Message e-mail » ou « Courriel » ici.

Etape 3 : Cliquez sur le bouton « Sélectionner une liste d’adresses différente ».

1R

1. 8électionner le document
de base

2. Sélectionner un type de
document

3. Insérer un bloc d'adresse

4, Créer une salutation

5. Adapter la mise en page

[o%]

Insérer un bloc d*adresses
1

Sélectionnez |a liste d'adresses qui contient les
données des adresses 3 utiliser. Vous aurez besoin de
«ces données pour créer le bloc d'adresses.

Ce document doit contenir un bloc d'adresses

Sélectionner une liste d'adresses X

s

Sélectionnez une liste d'adresses, Pour sélectionner les destinataires 3 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
Liste Contacts Publipostage Feuillel

Nom

Supprimer

Creer...
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Selectionner une liste d'adressex. ..

e des champs...

Cliguez ensuite sur « Ajouter » si vous voulez utiliser une base d’adresses existante (type fichier Excel par

exemple).

Ou sur « Créer » si vous voulez la saisir manuellement.

Cliquez sur « OK » pour valider votre choix et fermer la boite de dialogue.

Rappel : le publipostage via Zimbra permet d’envoyer un mail a 400 destinataires au maximum en une
fois, au-dela, votre envoi sera bloqué par Zimbra. Si vous devez envoyer votre message a plus de 400
personnes, prévoyez de réaliser votre publipostage en plusieurs fois.

Enfin, cliguez sur le bouton « Terminer » pour revenir au texte a envoyer.
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Un nouveau menu vient d’apparaitre au-dessus du texte a envoyer.
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%cl;;er- I-fgitiun- Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Qutils Fenétre  Aide
E-B-H-Qh & Bl &9~ 5 O B[ th =
\ Style de paragraphe par ¥ ,gf Ay | Liberation Serif viep V| G T S 5§ X X AlAZ
1 | D D| [ exclure un destinataire | [ FEEI=RE
- SN SR S

Cliquez sur l'icéne E@ pour envoyer ce document par e-mail.

Choisissez « Adresse e-mail » ou « E-mail » dans le menu déroulant

<Civilité> <Nom> <Prénom=>

« A »,

Si vous désirez avoir une trace de I'envoi des mails sur 'une de vos boites de messagerie UGA, cliquez
sur « Copier vers... » et indiquez I'adresse mail concernée. Attention : si vous demandez une copie, vous

recevrez autant de mails que de contacts destinataires.

Remplissez le champ « Sujet » (I'objet du mail).

Dans le champ « Envoyer comme », choisissez « Document Adobe PDF » dans le menu déroulant.

Cliquez ensuite sur « Propriétés... » pour paramétrer et ajouter le contenu texte de votre mail.

Envoyer le document fusionné par e-mail

Options de courrier électronique

X

A

Adresse e-mail

Copier vers... /

Sujet Convocation

Envoyer comme |Document Adobe PDF

Propriétés... /

Nom du fichier joint
Test_publipostage.pdf{

Envoyer les enregistrements
® Envoyer tous les documents

ODe |1 S AL

Aide Envoyer les documents

Annuler

A

/7

Pour expédier le mailing, cliquez enfin sur « Envoyer les documents » en bas de la fenétre.

DGD SI - Université Grenoble Alpes

https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr

Assistance 04 57 42 13 13 — help@univ-grenoble-alpes.fr


https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/
mailto:help@univ-grenoble-alpes.fr

