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Envoyer des e-mails groupés avec Mail Merge
Installer I'extension Mail Merge dans Thunderbird :

Outils > Modules complémentaires et themes - Renseignez « Mail Merge » dans la barre de
recherche puis « Entrée ».

Fichier Edition Affichage Allera Messages Evénements et taches Outils  Aide

B8 Messages en attente - Dossie Agenda X “- Gestionnaire de modules cc X

Découvrez davantage de modules | Mail Merge

* = . o
> Recommandations Gestion de vos extensions

Dans l'onglet « Modules » qui vient d'apparaitre, a droite de I'entrée correspondant a Mail Merge,
cliquez sur le bouton « + Ajouter a Thunderbird » et confirmez (bouton « Installer » puis « OK »).

g Modules CTr— -

EXTENSIONS THEMES COLLECTIONS PLUS...

Résultats de recherche pour « Mail Merge »

CATEGORIE

Tous les modules

P, Mail Merge o -
FONCTIONNE AVEC !' dg dliiuiiisie individualand izeid + Ajoutera
) Create and Save or Send Multiple Individual and Personalized Messages Thunderbird

Quel que soit from a Draft

Thunderbird (213) - 69 693 utilisateurs
Tous les systémes

Trier par : Pertinence | Plus d'utilisateurs | Les mieux notés | Les plus récents | Plus~

Ajouter Mail Merge ? Cette extension aura I'autorisation de :

nscrire ou Se connecter ‘ Autres applications

EXITS— >

Avoir un accés complet et illimité & Thunderbird et & votre
ordinateur

Installer Annuler

Selon votre version, vous pouvez devoir redémarrer Thunderbird.

Créer la base de données de vos destinataires :

Quvrez un tableur (Excel ou LibreOffice calc)

Renseignez les colonnes avec les coordonnées des destinataires (civilité, nom, prénom, mail, pieces
jointes, etc). La premiére ligne doit contenir les intitulés des colonnes.

La colonne correspondant aux pieces jointes a ajouter aux mails doit renseigner pour chaque ligne
le chemin du fichier (cadre rouge sur I'image suivante).

A B C D E
1 | Civilité Prénam Nom mail P
2 Monsieur a il = s@ac-normandie.fr |C:\Users\guerinl02\Desktop\mail merge\e-mailing-pas-a-pas.pdf
3 'Madame P il " @yahoo.fr C:\Users\guerinl02\Desktop\mail merge\e-mailing-pas-a-pas-SAB.pdf
4 Monsieur P @gmail.com C:\Users\guerinl02\Desktop\IAD\creer-une-liste-deroulante-excel-semi-automatique.pdf
5
6
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Pour déterminer et inscrire ce chemin : clic droit sur le fichier = Propriétés (tout en bas) > Onglet
« Sécurité ». Le chemin est juste a droite de la premiére entrée, « Nom de 'objet ». Le sélectionner,
le copier et le coller dans la cellule correspondante du tableau.

# Propriétés de : e-mailing-pas-a-pas.pdf X

Général Sécurté Détails  Versions précédentes

)8 Nom de l'objet : I C - \Users\guerinl 02\Desktop \mail_merge'\e-mailing-pas-a-pas pdf I

17 Noms de groupes ou d utilisateurs :
8 B& Systéme
" E &0 (P27X2106-07\querinl02)

6 B2 Administrateurs (P27X2106-07\Administrateurs)

Pour modifier les autorisations, cliquez sur Modffier. Modffier._

Autorisations pour Systéme Autoriser  Refuser

Contréle total
Modffication

Lecture et exécution
Lecture

Ecriture

Autorisations spéciales

Pour les autorisations spéciales et les paramétres avanceés, cliquez sur e
| Avancé.

Informations sur le contrdle d'accés et les autorisations

Annuler Appliquer

Si vous utilisez Excel, enregistrez le fichier au format csv avec le point-virgule comme séparateur.
Veillez a déterminer le bon format d'affichage des caractéres a I'ouverture du fichier (UTF-8 s'il n'y a
pas d'accents ou des caractéres spéciaux, Europe occidentale ISO-8859-1 dans le cas contraire).
Veérifiez les données dans le tableau.

Import de texte - [mail_merge.csv]

-

H l all_Imerge.cs mporter

1 | CSV (Séparﬂteur: point-\rirgule) (’-CSV} Jeu de caractéres : Europe occidentale US:C~8:859:41) )
Classeur Excel (*.xlsx) Langue: Par défaut - Frangais (France) E

' | Classeur Excel (prenant en charge les macros) (*.xlsm) A partir de la ligne: |1 =
Classeur Excel binaire (*.xIsb)

Classeur Excel 97 - 2003 (*xIs)

;i{ CSV UTF-8 (délimité par des virgules) (*.csv)
Données XML (*.xml)

pagE web 3 fichier unique (*mht,”mhtml) [ Fusionner les séparateurs O Espaces superflus Séparateur de chaine de cz

Options de séparateur
@] Largeur fixe ® Séparé par
M Tabulation [ Virgule [ Point-virgule []Espace [ Autre

Page web (*.htm;*.html) Autres options
Modéle Excel (*.le() [V] Formater les champs entre guillemets comme texte [] Détecter les nombres spéciaux
Modéle Excel (prenant en charge les macros) (*.xltm)

Champs
Modéle Excel 97 - 2003 (*xIt)
Type de colonne

Texte (séparateur : tabulation) (*.txt) 'Lr — I;] — ot
Texte Unicode (*-bd) [7 Eivilite Wﬁnl P?n .
Feuille de calcul XML 2003 (*.xml) [2 Monsieur 1 i@ac-normandie.fr 2C:\Users\gueri

Y | £ NI o [ 3 Madame u mmmn (Smmmho0. T ?C:\users\gueri
X 4 Monsieur o | om Bymail.com C:\Users\guerin
Ccsv (séarateur: oint—virule) (*.csv) L

EXTE (separateur : espacejl’.prn

Texte (Macintosh) (*.txt) |
Texte (DOS) (*.txt) <
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Ouvrez ensuite le fichier csv avec LibreOffice (s'il ne s‘ouvre pas par défaut avec LibreOffice, clic
droit = ouvrir avec - LibreOffice).

Si vous utilisez LibreOffice, reprenez la procédure d’enregistrement du fichier calc au format csv a
partir d'ici.

A nouveau, choisissez Fichier - Enregistrez sous et cocher « éditer les parametres du filtre » >
remplacer le fichier existant - utiliser le format texte csv.

e

7 MNom du fichier : { mail_merge.csv

Type: |Texte CSV (*.csv)

1 Extension
automatique du nom
7 de fichier

Enregistrer avec mot
de passe

[ Chiffrer avec une clé
GPG

Editer les paramétres
du filtre

A Masquer les dossiers

Dans la fenétre qui apparalt, choisissez le jeu de caractere unicode UTF-8, mettez un point-virgule
comme séparateur de champ et laissez les autres données par défaut.
Vous pouvez fermer le fichier csv aprés avoir cliqué sur « OK ».

e R T R R e R W S E LMt g 8 e SR e S et e Mt pryer
ais 2 Y. - T Y - P — " L = = ac

Export de fichiers texte X

Options de champ

Jeu de caractéres :

Séparateur de champ :  wwee—eii| | g

Séparateur de chaine de caractéres: |" v

(] Enregistrer le contenu de la cellule comme affiché
[ Enregistrer les formules de cellule au lieu des valeurs calculées
[[] Mettre entre guillemets toutes les cellules de texte

[ Largeur de colonne fixe

Utilisation de Mail Merge :

Retour a Thunderbird - écrire un mail

Dans la fenétre des destinataires, renseignez l'intitulé de la colonne correspondant aux adresses e-
mail entre des doubles accolades (2x touches Alt-Gr 4 et Alt-Gr +) puis touche « Entrée ».

Exemple : {fmail}}

Ecrivez le contenu de votre message en placant les intitulés des autres colonnes dans le texte,
également entre des doubles accolades et positionnés selon votre choix.
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/' Rédaction : documents pour validation - Thunderbird
Fichier Edition Affichage Insérer Format Options Outils Aide
Ao Orthographe | v @ Sécurité | v [ Enregistrer | v
De
Pour ((mall))'
Sujet = documents pour validation
Texte principal v | Largeur variable v ‘ﬂ' . B I U A& :
Bonjour {{Civilité}} {{Prénom}} {{Nom}}
Veuillez trouver en piéce jointe le document X pour validation.
Bien cordialement
Direction des services départementaux de I'Education nationale de I'Eure
24 Boulevard Georges Chauvin
270erEDEX
Cliquez sur le bouton « Mail Merge » en haut a droite (ou fichier - Mail Merge). Dans la fenétre qui
apparalt :
* source : choisissez CSV ;
* mode de livraison : Envoyer plus tard
* cochez lI'entrée « Pieces jointes » et renseigner le champ correspondant avec l'intitulé
file://f{intitulé_colonne_piéces_jointes}} ou intitulé_colonne_piéces_jointes correspond a
celui de votre fichier csv ;
» cliquez sur le bouton « parcourir » et sélectionnez votre fichier csv avec vos données de
mailing. Vous pouvez vérifier la cohérence des données en cliquant sur « Apergu » ;
+ laissez les autres choix tels que sur I'images (Jeu de caractere UTF-8, séparateur de champ en

point-virgule et séparateur de texte en guillemet) ;

Mail Merge X
General
Source : Ccsv v
Mode de livraison : Envoyer plus tard v

file://({P)}}

Piéces jointes :

C:\Users\guerinl02\Desktop\mail_merge\mail_n

—
Parcourir '@I
D]

Jeu de caracteres : utf-8 v

Fichier :

Séparateur de champ : ; v

Séparateur de texte : v

Lot

Pause : O

|

Démarrer :

Arréter : O i‘

Aide Réinitialiser Apercu Annuler
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Cliquez sur « OK ». Les messages sont créés et s‘enregistrent dans vos dossiers locaux > messages en
attente. Vous pouvez encore les vérifier ici.

Fichier Edition Affichage Allera Messages Evénements ettaches Outils Aide

B8 Messages en attente - Dossie: Agenda X
CPRelever | v # Ecrire &) Adresses Y Filtre rapide Rechercher <Ctr

Dossiers *** | & R Nonlus Yy suivis f&) Contacts © Etiquettes ([ Pieces jointes
Tk @ oo 9 Sujet Correspondants
(VI documents pour validation e paer—wrer —weaer i
(VR documents pour vall ]

QG = documents pour validation bmree] e

3 Courrier entrant
[ Brouillons
[E) Modeles
<« Envoyés
> & Archives
> [ Corbeille
B3 MEN
> P Modeles

v Dossiers locaux

T co

Pour les envoyer par lot, cliquer sur Fichier - envoyez les messages en attente.
Fichier Edition Affichage Allera Messages Evéne

Nouveau >
Quvrir >

Feimer Cti+w  1uett

Enregist-er comme

Relever les nouveaux messaaes nour
Envoyer les messages en attente

S'abonner...

Compacter les dossiers

Vider la corbeille
Hors connexion
Imprimer...

Quitter
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