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de travail Auvergne-Rhéne-Alpes

Publipostage des comptes avec Word
(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 enseignant » 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
— Services établissement

Réservation de ressources

Annuaire o

Statistiques
Annuaire Vous &tes ici ¢ Annuaire > Administration > Fichiers des identifiants
Utilisateurs Betolin
Groupes .
— - 1 résultat
Administration
Rapports d'almentation Fichier Taille {Octets) Date de génération™ Télécharger/supprimer
Rapports de cohérence Identifiants-non-envoyes- 7308 28/06/2019 & 09:13
: &
Diffusion des identifiants 20190628_091315.csv
{ Fichiers des id’entl"ﬁants
Referentiel local
FIErETETeE Régemever le(s) fichier(s) des identifiants
Imports / Expurt_s Cswv Périmétre Portail GRIS
Ouverture de |dentifiants-non-envoyes-20190628_091315.csv b
Apres connexion sur I'ENT dans 'onglet « Services Vous avez choisi d'ouvrir:
établissement » [ Identifiants-non-envoyes-20190628_091315.csv
. , R
1. Cl!quer sur | Onglet « Anr!u_alre »_ qui est un fichier de type: Fichier CSV Microsoft Excel (7,7 Ka)
2. Cl!quer surle I!en « A_dn?lnIStratl_on »_ ) a partir de: hitps://gris.formation.elyceerhonealpes.fr
3. Cliquer sur le lien «Fichiers des identifiants » ot fare Firct P
4. Cliquer sur l'icdbne « Télécharger ce fichier » e e
5. Cocher le bouton radio « Enregistrer le O Quwvrir avec | Mi cel (par defaut) “
f“::hler » (@) Enregistrer le fichier
6. Cliquer sur le bouton « OK »

] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.
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# Etape 2 : réaliser un publipostage a partir du fichier
téléchargé

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

Ouvrir le fichier publipostage.docx dans Word
Un message apparait :
1. Cliquer sur le bouton « Non »

Microsoft Word X

L'ouverture de ce document exécute la commande SCL suivante :

1 SELECT * FROM Y\0630081W-F5-1vhomeS\bmasnier\Desktop'publipostage-identifiants\pub.csv ORDER BY nom

Des données de votre base de données seront insérées dans le document. Voulez-vous continuer 7

Afficher Iaide >> n

Important : Modifier le fichier word en renseignant I'adresse de
I’ENT de I'établissement

Veuillez trouver ci-dessous les identifiants de connexion vous permettant d'accéder a I'ENT
Adresse d'accés a I'ENT 4A renseigner avec |'adresse de |"établissement dés celle-ci connue

* |dentifiant de connexion :

* Mot de passe initial :

publipostage.docx [Lecture seule] - Word Dans Word
Création  Disposition  Références [EEIATRete 2 2. Cliquer sur l'onglet « Publipostage »
_ 3. Cliquer sur l'icOne « Sélection des
destinataires »
Champsdefudm B O 4. Cliquer sur le lien « Utiliser une liste
en surbrillan Insérer existante »
mps d écritu Dans la fenétre « Sélectionner la source de
ST T données »
5. Sélectionner le fichier « Identifiants-
non-envoyeés... »
6. Cliquer sur le bouton « Ouvrir »
7. Cliquer sur le bouton radio « Windows
(par défaut) »
[ Sélectionner la source de données 8. Cquuer sur le bouton « OK »
< v 4 4 > CePC » Téléchargements Rechercher dans : Télécharge... 9]

=~ [ @
“J Objets 30 8 J v Modifiéle" Type

Organiser « MNouveau dossier

JL Téléchargement Fichig

B videos 1" Compétences du socle commun new-5o... Feuill

. - . = Fichid
Conversion de fichier - Identifiants-non-envoyes-20190621_113945.csv ? ®

DODLE-CM-20190617_0... ] Fichig

Choisissez le codage a utiliser pour rendre ce document lisible, |

Codage de texte :
i O Ms-Dos O Autre codage: [ Allemand (145) rCe...

L.Iihabet occidental (150
Arabe [864) non-envoyes-2( ~ | | Toutes sour

Arabe [ASMO 708)

Arabe [DOS) Outils  ~

de données (.o |

Annuler

Apercu :

rne;uid;clagse;profil;prencm;nem; login:mot de passe;cle de ~
jointure;uid pere;uid mere;uid tuteurl;uid tuteur2;prenom

enfant;ncm enfant;adresse;cede pestal:ville:pays

069GRIS;GRIS el_gl:1&re

7:Eleve;Abdel; SEDOUGUL; abdel.sedougui.gris; »»>> Mot de passe déja
medifié par utilisateur >>>>;ENTSGRIS_el 61;GRIS_pa_62;
063GRIS;GRIS el 62;2nde 7;Eleve;Anf . EILI;andre.kilt.gris; >>} w

= |
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ertion Création Disposition Références Publipastage Révision Affichage Création Disposition @ Recherct
[ty e A B Bloc d'adresse D - M 4 »
= EE P, = . o | ®
= _ - — ) i B Formule d appel 0 EDRechercher un dest
la fusion et Sélection des Madifier e Champs defusion _ ) _ Apergu des
postage > destinataires ~ de destinati en surbrillance Insérer un champ de fusion ~ résultats Q Rechercher les erre
émarrer la fusion et le publipostage Champs décriture et d'insertion Apercu des résultats
N
E Fusion et publipostage : Destinataires 1 ? x
La liste des destinataires suivante sera utilisctemmete processus de fusion, Vous pouvez compléter ou modifier cette liste a I'aide des options
ci-dessous, Utilisez les cases 3 cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque votre liste est préte a I'emploi.
Source de données |_ nom « | adresse - | ville « | code_postal w | Pays - |me » | Lid ~
C\Users\bmosnier\Downl...
ChUsers\bmosnier, Downl... I7 admin? VAADDO
C:\Users\bmosnier\Downl.. [¥  ALBACETE 2 069GRIS  GRIS_p:
C:\Users\bmasnier\Downl... [¥ COUTURIER DB3GRIS GRIS_p:
Cilsers\bmosnier,\Downl..  |¥  DEFUMNES 0BIGRIS GRIS_el
v DEFUNES 0B3GRIS GRIS_p:
. . A . ¥ FoL 0B9GRIS  GRIS el
I |
1. C_Illquer sur | icone « Modifier la ¥ FoL 060GRIS  GRIS_p:
liste de destinataires » Remdiiiasay e —
2. C“quer sur Ie bOUtOﬂ « nom » pOUF Ajouter a la liste de destinataires Affiner la liste de destinataires
trier Ia |ISte par Ol‘dre a|phabéthue ‘ldentifiants-non 7 Séledionner une liste existante... %l Trier...
3. Cliquer sur le bouton « OK » 7 Sélectionner  partir des contacts Outlook... 1] Filtrer...
E Créer une nouvelle liste... [ Rechercher les doublons...
E} Rechercher un destinataire. ..
- [ Valider les adresses...
cal O x| e .
Lecherck  Connexion 9 Partager e Ok
wecherc * A >
o d TCINT . TIPS,/ Cads. ETYUEEL. TTTOTEQTPES. 1T
> M D N
ner un destinataire ; . n
Terminer g
ner les erreurs hionne®
sultats Eh Modifier des documents individuels...
M- NG Imprimer les documents : — 4 ; =
el Fusionner vers l'imprimante ? > 4. Dérouler la liste « Terminer
CHVOpeT U s Imprimer les enregistrements et fUSIonner »
® ‘_E 5. Cliquer sur le lien
() Enregistrement en « Imprimer les
O De: A: documents »
7 R .
. snnuler || Dans la fenétre « Fusionner vers
I'imprimante »

i 7 - .
Imprimer . ? X 1| 6. Cliquer sur le bouton radio
Imprimante « Tous »

MNom : :.'a SuivezMoi Pro;]ri_étésm 7- C”quel" sur Ie bOUton « OK »
Etat : R
Microsoft Print to PDF Rechercher une imprimante... A .

Type: = 0 Dans la fenétre « Imprimer »

o Imprimer dans un fichier s .

ou: < . . ? : 8. Dérouler la liste du champ
Commentaire: | =~ Microsoft XPS Document Writer
3 « Nom »
Etendue d .

EEEP = onenote o 9. Cliquer sur le nom d'une

Tout + S— . . r.

@';"” = imprimante matérielle pour

age en cou s 7 .

ivezMai réaliser I'impression ou
O Pages: l% sutveztel M Copies assemblées A H p H i

rapez s no P b selectionner une imprimante

étendues de virtuelle pour créer un fichier

des points-vi

début du document ou de la section, PDF par exemple

Exemple: 1; 3; 5-12 ou p1s1; pisZ; 10.Cliquer sur le bouton « OK »

pls3—pas3.

Imprimer : | Document Zoom
Imprimer: | Pages paires et impaires ~ Pages par feuille : 1 page e
Mettre 3 I'échelle du papier: |Non -
Options... 10 oK Annuler
»y
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