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Publipostage des comptes avec LibreOffice
(Diffusion des comptes par courrier papier)

Seuls les identifiants et mots de passe pour les comptes « Élèves », « Parents » et 
« Autres » sont générés dans l'ENT.
les utilisateurs « Enseignant » et « Non enseignants » sont des profils professionnels, 
leurs codes académiques sont diffusés par le Rectorat.

Rappel : Les identifiants peuvent être diffusés par courriel si une 
adresse est renseignée dans les profils des utilisateurs. 

# Étape 1 : récupérer le fichier des identifiants non envoyés 
par courriel 

Après connexion sur l’ENT dans l’onglet « SERVICES 
ÉTABLISSEMENT »
1. Cliquer sur l’onglet « Annuaire »
2. Cliquer sur le lien « Administration »
3. Cliquer sur le lien «Fichiers des identifiants »
4. Cliquer sur l’icône « Télécharger ce fichier »
5. Cocher le bouton radio « Enregistrer le 

fichier »
6. Cliquer sur le bouton « OK »
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# Étape 2 : convertir le fichier csv en fichier LibreOffice

Ouvrir le fichier « Identifiants-non-envoyes-
xxx.csv » dans LibreOffice
Dans la fenêtre « importer » qui s’ouvre :
1. Sélectionner « Europe occidentale (Windows-

1252/WinLatin1) » dans la liste « Jeu de 
caractères »

2. Cocher la case « Point-virgule » (décocher les 
autres)

3. Cliquer sur le bouton « Ok »

4. Cliquer sur le bouton « Données »
5. Cliquer sur le lien « Trier »
6. Sélectionner le champ « Nom » dans 

la liste « Clé de tri 1 »
7. Cliquer sur le bouton « OK »



14/11/2019

Pa
g
e 

3
 s

u
r 

4

8. Cliquer sur le bouton « Enregistrer »
9. Cliquer sur le bouton « Utiliser le 

format ODF »
10.Choisir un emplacement pour le fichier 

puis cliquer sur le bouton 
« Enregistrer »

# Étape 3 : réaliser le publipostage

Prérequis important : Télécharger le fichier en cliquant sur le lien 
suivant : Publipostage

Ouvrir ce fichier dans LibreOffice.

Un message apparaît :
1. Cliquer sur le bouton « Non »

Important : 
A- Modifier le fichier LibreOffice en renseignant 
l’adresse de l’ENT de l’établissement sur la 
première étiquette
B- Cliquer sur « Synchroniser les étiquettes »

2. Dans le bandeau, cliquer sur le bouton « Édition »
3. Cliquer sur le lien « Changer de base de 

données »

https://dane.ac-clermont.fr/ENT_2019/tutos/publipostage.ott
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Dans la fenêtre « Changer de base de 
données »

4. Cliquer sur le bouton « Parcourir »
5. Sélectionner le fichier « Identifiants-

non-envoyes-...ods » créé 
précédemment

6. Cliquer sur le bouton « Ouvrir »

Pour un enregistrement :
11.Cliquer sur le bouton 

« Enregistrer sous 
forme d’un unique 
gros document »

12.Cliquer sur le bouton 
« Enregistrer les 
documents »

13.Renseigner le nom du 
fichier

14.Sélectionner un type de 
fichier (ici : pdf)

15.Cliquer sur le bouton 
« Enregistrer »

7. Cliquer pour ouvrir la base 
« Identifiants-non-envoyes-xxx »

8. Cliquer sur la table « Identifiants-
non-envoyes-xxx »

9. Cliquer sur le bouton « Définir »
10.Cliquer sur l’icône « Entrée de 

mailling suivante »
11. Cliquer sur le lien « Enregistrer les 

documents fusionnés » pour créer un 
document ou « Imprimer les 
documents fusionnés » pour une 
impression matérielle
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