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Envoyer des e-mails groupés avec Mail Merge

Envoyer des e-mails groupés avec Mail Merge

Installer I'extension Mail Merge dans Thunderbird :

Outils ' Modules complémentaires et thémes ' Renseignez « Mail Merge » dans la barre de recherche puis « Entrée

»,

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 »).
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Selon votre version, vous pouvez devoir redémarrer Thunderbird.

Créer la base de données de vos destinataires :

Ouvrez un tableur (Excel ou LibreOffice calc)

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

La colonne correspondant aux piéces jointes a ajouter aux mails doit renseigner pour chaque ligne le chemin du
fichier (cadre rouge sur I'image suivante).
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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 premiéere entrée, « Nom de l'objet ». Le sélectionner, le copier et le coller dans la

cellule correspondante du tableau.
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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). Vérifiez les données dans le

tableau.
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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 parameétres du filtre » ' remplacer le fichier
existant ’ utiliser le format texte csv.

Dans la fenétre qui apparait, choisissez le jeu de caractere unicode UTF-8, mettez un point-virgule comme

N ureau

[ Pp———

~ Masquer les dossiers

L

MNom du fichier: | mail_merge.csv

Type:  Texte CSV (*.csv)

[ Extension

autormatique du nom

de fichier

[ Chiffrer avec une clé
GPG

[ Editer les paramétres

du filtre

séparateur de champ et laissez les autres données par défaut.

Vous pouvez fermer le fichier csv apres avoir cliqué sur « OK ».
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Utilisation de Mail Merge :
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Jeu de carachénes : Unscode (UTF-8)

Separateur de champ | e——(i l

Séparateur ge chaine de carachéres: ° il
[ Enregigtrer le contenu de L cellule comme affiché

E Enregistrer les formules de cellube au beu des valeurs caloulées

[[] Mettre entre guillemets toutes les cellules de texte

O Largeur de colonne fue

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 : {{reil}}

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.

Cliquez sur le bouton « Mail Merge » en haut & droite (ou fichier * Mail Merge). Dans la fenétre qui apparait :

source : choisissez CSV ;

mode de livraison : Envoyer plus tard
cochez I'entrée « Piéces jointes » et renseigner le champ correspondant avec l'intitulé file ://

{{intitul é_col onne_pi éces_j oi ntes}} 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 caractére UTF-8, séparateur de champ en point-virgule et
séparateur de texte en guillemet) ;
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Cliguez 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 M
Maouveau
Courvrir
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Relever les nouveauy messanes nour

Envoyer les messages en attente

S'abonner...

Hors connexion

Imprimer.

Quitter
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Tutoriel : utiliser Mail Merge avec Thunderbird pour publiposter des messages
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