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de travail Auvergne-Rhéne-Alpes

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

Seuls les identifiants et mots de passe pour les comptes « Eléves », « Parents » et
« Autres » sont générés dans I'ENT.

les utilisateurs « Enseignant » et « Non enseignants » sont des profils professionnels,
leurs codes académiques sont diffusés par le Rectorat.

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

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

PUBLICATION

SERVICES ETABLISSEMENT

Réservation de ressources n
Annuaire

Annuaire

Vous étes ici : Annuaire > Administration > Fichiers des identifiants

Utilisateurs Betoiic
Groupes .
— - 1 résultat
Administration
Rapports d'alimentation Fichier Taille {(Octets) Date de génératicn™ Télécharger/supprimer
Rapports de cohérence Identifiants-non-envoyes- o .
20190628_091315.c8v 7896 28/06/2019 a 09:13 o

Diffusion des identifiants

| Fichiers des fdentl"ﬁants
Référentiel Iocal . - . .
FIETEMETioes Rége er le(s) fichier(s) des identifiants

Imports / Exports CSW

T - Périmétre Portail GRIS
Ouverture de |dentifiants-non-envoyes-20190628_091315.csv d
Apres connexion sur I'ENT dans I'onglet « SERVICES Viaus avez choisi d'ouvrir
ETABLISSEMENT » i] Identifiants-non-envoyes-20190628_091315.csv
. , -
1. Cl!quer sur | Onglet « Ann-u.all'e »_ qui est un fichier de type: Fichier CSV Microsoft Excel (7.7 Ko)
e e || _ 7o i
R . A y . L= doit faire Firef fichier ?
4. Cliquer sur I'icbne « Télécharger ce fichier » Que doit faire Firefox avec cefichier
5. Cocher le bouton radio « Enregistrer le ) Quvrir avec | Mi cel (par defaut) v
f“_:hler » (@) Enregistrer le fichier
6. Cliquer sur le bouton « OK »
[JToujours effectuer cette action pour ce type de fichier.
<
—
>
B* oK Annuler v
—
(]
o)
©
[a

»y

“
Elermunrﬂffﬂeﬁelg@ DAN E 14/11/2019
Clermont-Ferrand »



Espace numérique
de travail

St ENT D)

maglasse®”

Auvergne-Rhone-Alpes

# Etape 2 : convertir le fichier csv en fichier LibreOffice

Importer

Jeu de caractéres :

Langue:

Par défaut - Frangais (France)

1]

A partir de la ligne: |1 -

Options de séparateur
(O Largeur fixe

DIabuIation Dgirgule

[ Fusionner les séparateurs

Autres options

Ouvrir le fichier « Identifiants-non-envoyes-
xxx.csv » dans LibreOffice

Dans la fenétre « importer » qui s’ouvre :

1. Sélectionner « Europe occidentale (Windows-

2

(®) Séparé par

Point-virgule

(] Espaces superflus

O Espace | Autre

Séparateur de chaine de caractéres: |"|v

tets comme texte [ Détecter les nombres spéciausx

H H ; rd [Standard |Standard |Standard  |Standard ~
1252/WinLatin1) » dans la liste « Jeu de & profil prefion — hom Togin
F  Eleve thdel SEDOUGUI abdel.sedougui.gris
caracteres »
2. Cocher la case « Point-virgule » (décocher les . Eleve andre KILT andre.kilt.gris
F Eleve Aziz NASSER aziz.nasser.gris
autres) F Eleve Caroline TROMBINE caroline.trombine.gris
3. Cliquer sur le bouton « Ok » F Eleve celine MOREL celine.morel.gris
. _ Eleve Claire VIGNE claire.vigne.gris
SQGRIS GRIS_el_&9 2nde 7 Eleve Daniel HNOIR daniel.noir.gris
n ARARRTS RRTS f1 71 2nrda 7 Flewa Fthan Mac rthan mas nris N7
< >
3
Aide Annuler
Fichier Edition Affichage |nsertion Format Styles Feuille  Données Qutils  Fenétre Aide
= ] | .
EE = IR e Tl Tier.. 5 lI
o | g Tri croissant —
O . Couper «{ Cloner |Liberation Sa ?L B | = €=
- Tri décroissant
.| a 1 —  —
Feller =] Conier Dortfacer 2 T S ~ £ | FH - = | =
A1:552 v| fx X e x
: Critéres de tri Options
P Jud
2 GRIS_el 61 Cléde tril “
3 GRIS el 62 o () Croissant
4 GRIS_el_63 OD' ot
5 GFEIS—MeI 5 Décroissan
6 GRIS_?J_E’S Cléde tri2
7/ "z’ga\lgﬂe\!?"ﬁjl} P o i e e T e e e P & e = o e e v e - w@fiwﬂw-;— v

R e dhat”  AT AN Ll Y

mmy»w\(ﬂfi L LR e e e il b ok it o A e T dealiebt e e e
"WOGIGRIS IGRIS pa 63 1?7[

Annuler

rechercher LT Affichage mis en forme | Respecterla casse T J&7 7

(u 4. Cliquer sur le bouton « Données »
.| 5. Cliquer sur le lien « Trier »
L 6. Sélectionner le champ « Nom » dans
la liste « Clé de tri 1 »
7. Cliquer sur le bouton « OK »
»y
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Fichier Affichage Insertion Format  Styles  Feuille Données  Qutils  Fepétre A
, .
Bo- T e Fichier Qrigine Insérer Mise en page
Confirmer le forMat de fichier x

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

Al
/

Utilisez le format de fichier ODF par défaut afin d'étre sir que le document est correctement
enregistré,

Demander lors d'un enregistrement dans un format autre que

eut contenir des formatages ou du contenu qui ne peut pas
2 dans le format de fichier "Texte C5V" actuellement sélectionné.

e format par défaut

« Enregistrer »

L <« ENT » TUTOnouvel ENT v O

Qrganiser = MNouveau dossier

~
O CcepC

admin.entauver
I Bureau
Documents wll e

Rechercher dans: TUTOnouv... @

Nem Modifié le

Aucun élément ne correspond 3 votre recherche.

Utiliser le format Texte s\ Utiliser le format ODF

gz - (2]

Type

LT TRt I el | dentifiants-non-envoyes-20190626_162745.0ds|

Type: | Classeur ODF (.ods) (*.ods)

Extension
automatique du noem
de fichier

[[] Enregistrer avec mot
de passe

[ Chiffrer avec une clé
GPG

Editer les paramétres
du filtre

A Masquer les dossiers

Annuler

# Etape 3 : réaliser le publipostage

Prérequis important : Télécharger le fichier en cliquant sur le lien

suivant : Publipostage

Confirmation X

Ouvrir ce fichier dans LibreOffice.

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

A Important :

0 Ce document contient un ou plusieurs liens vers des données externes,

Voulez-vous modifier le document et actualiser tous H
afin d'obtenir les données les plus récentes 7

A- Modifier le fichier LibreOffice en renseignant
I'adresse de I'ENT de I’établissement sur la

premiere étiquette

B- Cliquer sur « Synchroniser les étiquettes »

LOMpLe Sprom=

<nom:> <prenom:>
<classe> A

Veuillez trouver ci-des:
Adresse d'accésa [ENT

§yn(hroni§ar les étiquettes

les identifiants de connexion vous permettant d'accéder & ['ENT
renseigner avec ['adresse de I'établissement des celle-ci connue

. Identifiant de co

wN

données »

Dans le bandeau, cliquer sur le bouton « Edition »
Cliquer sur le lien « Changer de base de

Oui MNon
Fichier 'gition Affichage Insertion  Format
1 Ig - Anndl
Rétabhr
i |Stylep Répéter Ctr
E_JEIM et s AL, byt poe g g ot PII 1 p
ol ] — ey

L4 f‘ >
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Dans la fenétre « Changer de base de Changerde s dedornes
données » ﬁﬂsEsrﬁEdUnnEEsutm;eas

4. Cliquer sur le bouton « Parcourir »
5. Sélectionner le fichier « Identifiants-
non-envoyes-...ods » créé

Bases de données disponibles

précédemment

Cette boite de dialogue permet de remplacer les bases de données auxquelles vous accédez
dans votre document via les champs de base de données, par d'autres bases de données. U
seul changement a la fois est autorisé. Vous pouvez effectuer une sélection multiple a partir
dela liste de gauche,

Utilisez le bouton d'exploration pour sélectionner un fichier ga=sasg de données,
Base de données attachée au document:  pub.pub
Définir Fermer Aide

« Identifiants-non-envoyes-xxx »
8. Cliquer sur la table « Identifiants-
non-envoyes-xxx »
9. Cliquer sur le bouton « Définir »
10.Cliquer sur l'icone « 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

Parcourir...
6. Cliquer sur le bouton « Ouvrir » : .

Cette boite de dialogue % Quwrir
dans votre document vi
seul changement a lafoi ¢ v 4 <« ENT » TUTOnouvel ENT v O Rechercher dans:
de |a liste de gauche.

R bouton d'explf  Crganiser = Mouveau dossier

Changer de base de données X 1 ¢ N
~ N Modifié |
= nnées attachée B cepC 'CHILIEI'][ITIEHIS‘D\:IQ e r
Changer de base de données o
admin.entauverg identifiants.pdf
Bases de données utilisées Bases de données disponibles B Bureau [T Identifiants non-envoyes 20190626 1637..
= |::E| = Bibliography || Documents |2] publipostage-comptes-libreoffice.odg
HH pub = =] Identifiants-non-envoyes-20190626_1 =] Images = publipostage-comptes-word.odg
HH J’ Musique publipostage-comptes-word.pdf
o _ v £
Mom du fichier: | |dentifiants-non-envoues201 ~ | | Tous les fichiers
8 6 | o
<
7. Cliquer pour ouvrir la base
Parcourir...

Style par défaut |~ f@ AI' Liberation Serif |~ || |12 |~ G I i % X2 X2 A

L

A7

1 13
1 1

EEI |< < 1 > >‘ DEXdUFEUﬂ destinataire | Editer des documents individuels Enregistrer les documents fusionnés |
. "SR PREE SRS BT SRS SR JERE S N
m Compte <profil>

11

Iy
4
4
Iy
1]
il

mprimer les documents fusionnés

e
-
-

® Enregistrer sous forme

un unique gros docurment

O Enregistrer sous forme de decuments individuels

Pour un enregistrement : Ope o S| A | % o | Rechercher dans: TUTO )

lechercher dans : TUTOnouv..,

11.Cliquer sur le bouton v
« Enregistrer sous Aide Enregistrer les documents Annuler B o 0

’ -
forme d’un unique ——_— A Nom Modifié le Type
gros document »

12 Cliquer sur le bouton admin.entauverc diffusion-identifiants.pdf 28/06/2019 09:43 Adobe A
« Enregistrer |eS I Bureau droitsVSpourAED-V2. pdf 20/06/20019 1017 Adobe A
documents » Ifl Documents identifiants.pdf 27/06/2019 09:10 Adobe A

13 Renseigner le nom du __ | publipostage-comptes-word.pdf 28/06/2019 11:37 Adobe A

. = Images
fichier b Musique 13 l

14.Sélectionner un type de e i *
fic_hier (iCi : pdf) Mo du fichier: | publipostage2. pdf 14 ~

15'C||guer Sl_'lrtle bouton Type: PDF - Portable Document Format (. pdf) ("'.p‘a! ~
« Enregistrer »

[+ Extensio 15 F“‘ :
A Masquer les dossiers du nom r Enregistrer Annuler

J &
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