9
pour envoyer
les identifiants de connexion aux parents

Tout d’'abord, vous devez utiliser la suite Microsoft Office®, du moins le logiciel de messagerie
Outlook®, Excel® (utilisé ici comme base de données) et enfin Word® pour produire vos lettres
ou vos mails personnalisés.

Dans Creos :

1) Dans 'onglet Mon école > Liste des utilisateurs, sélectionnez les informations dont vous
aurez besoin pour créer votre publipostage.

/A I'aide du bouton ajoutez les colonnes
o B opoter ~ | [ nécessaires a votre sélection.
t agie__| DAL Vous pouvez déplacer les colonnes dans les deux sens : de
la fenétre Column Chooser vers le tableau, ou du tableau
Column Chooser X N ] )
vers la fenétre Column Chooser. Pour ce faire, cliquez sur
User Id I'en-téte de la colonne, maintenez le bouton de la souris

enfoncé, puis faites-la glisser vers I'emplacement souhaité.
Actif

- . Ajoutez les colonnes :
Date de derniére connexion

Débiteur extrascolaire > D(,]Te de derniere C(?I’]I’]GXIOI’]
» Débiteur extrascolaire

----- \

8 © DB bpoter v [
Nom Prénom Nom d'utilisateur Email Date de derniére connexion 1 | Débiteur extrascolairel | Roles
Q br Q Q Q Q B Oui ~  Responsable de I'éléve -
& | P | i Det Ale: Alexe iyne alex. ~"otmail.com 22/05/2026 12:31 m Enseignant, Responsable de ...
& P i Baw Elizabet’ ' eliza -an.bravoelez ~=@yahoo.com [ oui | Responsable de I'éléve
2 1P| i A6 Julie e am | dyahoo.fr [ oui | Responsable de I'éléve
& P i B Markus mark. ich : @gmail.com [ oui | Responsable de I'éléve
&P i|Bo Georgina geor~ wes @hotmail.co.uk [ oui | Responsable de I'éléve
SiPlilB Mathieu matrr sse hotmailcom [ oui | Responsable de I'éléve
& P i Awvesde. Miguel mig deabreuesilva »hotmail.com m Responsable de I'éléve
& F i Lamb- Marie Laurence marie. “brecht [ oui | Responsable de F'éléve
v 'Y [Débiteur extrascolaire] Equals ‘Oui’ And [Nom] Contains ‘br’ Clear

Appliquez ensuite des filtres sur les colonnes :

> Role > Responsable de I'éléve : N'oubliez pas de :
> Débiteur extrascolaire : filtrer ! .
Exportez maintenant cette liste vers Excel® grce au bouton & Exporter ~
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Dans Excel :
Ouvrez le fichier Excel qui apparait dans vos téléchargements.

Téléchargements B Q

gl Liste_des_utilisateurs (2).xlsx

QOuvrir un fichier

Afficher plus

Cliguer sur le bouton « Activer la modification » \

@ MODE PROTEGE ~ Attention aux fichiers provenant d'un emplacement Internet, car ils peuvent contenir des virus. || est recommandé de rester en mode protégé sauf si vous devez effectuer des modifications. | Activer la modification

La premiere ligne est celle des titres des colonnes.
Les lignes suivantes reprennent les informations demandées lors de la création de

la liste.
A B C D E B G

1 Nom Prénom Nom d'utilisateur Email Date de derniére connexion Débiteur extrascolaire Réles

2 DeBus Alex alex.debus alexdebus@test.com 22/05/2026 12:31 Oui Responsable de I'¢leve
3 Brio Elizabeth elizabeth.brio elizabeth01@test.com Oui Responsable de I'éléve
4 Abrou Julie julie.abrou ulie abrou@test.com QOui Respansable de I'éleve
5 Bron Marcus marcus.bron bronbrussels@test.com Oui Responsable de I'¢léve
6 Bras Georgina georgina.bra georgie123@test.com Oui Responsable de I'élve
7 | Brisse Marie Laurence marie.brisse mabrisse @test.com Oui Responsable de I'éléeve
8 Silva Miguel miguel.silva iguelsilva2 541 @test.com Oui Respansable de I'éleve

Si la colonne « Date de derniére connexion » contient une valeur, cela
signifie que I' utilisateur s'est déja connecté. Vous pouvez alors supprimer
cette ligne du fichier.

Supprimez maintenant les colonnes qui ne vous seront plus utiles.

> Date de derniere connexion
> Débiteur extrascolaire

> Roles
ﬂ Bureau = 5
MNom de fichier : Publipostage identifiant.xls v
e . ~ y . Type: Classeur Excel (*xls) e
Procedez enSUITe O I enreg|STremenT' Auteurs: André - Bureau CECP Mots clés:  Ajoutez un mot-clé

Donnez un nom & votre fichier (exemple : D brvegistre e
Publipostage identifiant.xls) A

Afin de retrouver facilement votre fichier,
enregistrez-le sur le bureau par exemple.

A Masquer les dossiers Outils = Annuler/

Vous avez créé et sauvegardé une liste reprenant les données que vous
souhaitez utiliser pour personnaliser votre courrier (poste ou mail).

g" Qprvhrher]f qréer un publipostage Word -dU, d




7 . L )

Dans Word® :

Il Tout ce qui suit ne dépend plus de Creos (pas d’Helpdesk possible) mais bien de vos
connaissances de Word® !!!

1) Au départ d'un document vierge ou d'un de vos modeles (logo école, adresse,
signature...) nous allons récupérer et utiliser les données sauvées de Creos
(Publipostage identifiant.xls).

nsertion Conception Mise en page Références Publipostage

: . [5 B [ B B B
1) Cliquer sur « Publipostage », « Demarrer la . i

le publipostage  destinataires ~

fusion et le publipostage » et « Assistant Fusion Letves o

. N 1 Courriers
et publipostage pas a pas... » =

[E quuettes‘..
E Répertoire
L'assistant apparait sur le coté droit de I'écran. | @ serewenoma

Assistant Fusion et publipostage pas 3 pas...

Enveloppes..

Sélection du type de document
Sur quel type de document travaillez-vous 7
Lettres
e W mpome N LR @) Courriers Sélection du type de document
T Sur quel type de document travaillez-vous 7
S Ol Sélection du type de document
z Répert Courriers 3
. EELOIE Sur quel type de document travaillez-vous 7
Etape 1 sur 6 : vous avez , -
Courriers Etiquettes e Sélection du type de document
|e ChOIX dU ‘I‘ype de Envoyez un message Répertoire e Sur quel type de document travaillez-vous 7
personnes. Vous po S
message pour chaqy Lettres = - Lettres
iquettes Electi
document que vous T e i Couriers | Sélecton dutype de document
Vous pouvez personn| _ Répertoire Envel Sur quel type de document travaillez-vous 7
. chague destinataire, nveloppes
voulez produire il e S
. iquez sur Suivante g ! i —
Imprimez des envelopy Répertoire 2
! P nveloppes
publipostage groupé. _
Eti Etiquettes
Cliquez sur Suivante p| Etiquettes o ,q
Nous allons choisir it
U ISI groupé, Répertaire

Cliquez sur Suivante|

« courriers » (notre but
étant d’envoyer un mail
personnalisé aux parents).

Etape 1 sur 6

> Suivante: Document de base

Cliquer sur « Suivante : Document de base y | e

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer vos
lettres 7

Ftape 2 sur 6 : vous avez la possibilité de choisir votre o) Ut i document actue

document de travail.

Utilisation du document actuel

Nous allons fravailler ici sur un document vierge.

I'Assistant Fusion et publipostage pour ajouter
les informations relatives aux destinataires.

I:Ztape 2surb

—» Suivante: Sélection des destinataires

Cliguer sur « Suivante : Sélection des destinataires y [ = " e dme e ean
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Sélection des destinataires

®) Utilisation d'une liste existante

e et comtacts oot Ftape 3 sur 6 : c’est maintenant que la liste créée et
Saisie dune nouvele lste exportée de Creos vers Excel® va devenirimportante.

Utilisation d'une liste existante
Utilisez les noms et les adresses d'un fichier ou
d'une base de données.

7 Parcouri. Cliguer sur « Parcourir » et aller rechercher le fichier
Madifier la liste de destinataires... « Publipostage idenfifianf.x’s ))

Fusion et publipostage : Destinataires o x

(]
LA
L]

Sélectionner le tableau =} x

Description  Modfiée le Crééele Type
6/18/2026 23126 AM  6/18/2006 B31:26 AM  TABLE

Source de données Affiner Ia liste de destinataires
ok annuler )
B Lo premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes Publipostage identiiantaina a | 4 Trier

« Ouvrir » le fichier, cliquer sur « OK » pour sélectionner
le tableau et une nouvelle fois sur « OK » afin de choisir les destinataires (c'est
bien la liste que vous avez créée dans Creos).

Nous pouvons maintenant passer a I'étape suivante afin d'écrire SEerel

notre mail personnalisé.

=> Suivante : Ecriture de votre lettre

€ Précédente: Document de base

Ecriture de votre lettre
Sivous ne 'avez pas encore fait, écrivez votre

jethe meintenant Ftape 4 sur 6 : Ecriture de notre mail personnalisé.

Pour ajouter & votre lettre des informations
concernant le destinataire, cliquez sur une
zone de la lettre, puis cliquez sur un des
éléments ci-dessous,

B sloc aacrese.. Tout d’abord n'hésitez pas a cliquer sur les différentes

o) romdederoe possibilités.

EY Affranchissement électronique... , . .

[ Autres éléments.. Nous allons nous contenter d’écrire et de personnaliser
inues sir Sonene vase peme oo | 1'envoi d'un mail.

et personnaliser chaque lettre.

Vous devez taper votre mail et O chaque fois que c’est possible (en fonction des
données collectées dans le fichier Excel®) insérer un champ de fusion (toujours
dans le menu « Publipostage » ).

Publipostage  Révision  Affichage Aide Acrobat

[ Rregles

R Faire ¢

Peftit rappel, voici les données que vous avez exportées :
Nom, Prénom,Nom d’utilisateur,Email. —

Nom_dutilisateur

Email

A chaqgue fois que je veux personndliser une information, je clique sur « Insérer un
champ de fusion » et ce champ apparaitra dans mon texte entre guillemets.
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g DR Q]
@Recherche

N B B

2

(=} -
rgé Faire correspondre les champs

Enveloppes étiquehﬁ Démarrer la fusion et Sélection des  Modifier la liste hamps de fusion|] Bloc Formule Insérer un champ Apergu des
le publipostage ¥ destinataires ¥ de destinataires en surbrillance |fd'adresse d'appel de fusion v~ B Mettre a jour les étiquette: résultats D Recherchel
Créer Démarrer la fusion et le publipostage f Champs d'écriture et d’insertion Apergu des résu

Bonjour «Nom» «Prénoms,
Notre école utilise désormais la plateforme Creos Extrascolaire pour la gestion des frais scolaires.
Afin de vous permettre d'y accéder, nous vous communiquons vos informations de connexion :

+ Nom d'utilisateur : «Nom_dutilisateur»
+ Lien de connexion : https://creos.cecp.be

Nous vous invitons a vous connecter a la plateforme afin de consulter les informations relatives aux frais scolaires et aux autres services mis a votre
disposition.

Si vous rencontrez des difficultés lors de la connexion ou si vous avez besoin d'informations complémentaires, n'hésitez pas a nous contacter.

Bien a vous

Nom Prénom de la direction

Etape 4 sur 6
> Suivante : Apercu de vos courriers

€ Précédente: Sélection des destinataires

Cliquez sur « Apergu de vos courriers »

Ftape 5 sur 6 : Apercu des résultats.

Bonjour Brio Elizabeth,
Notre école utilise désormais la plateforme Creos Extrascolaire pour la gestion des frais scolaires.
Afin de vous permettre d'y accéder, nous vous communiquons vos informations de connexion :

» Nom d'utilisateur : elizabeth.brio
s Lien de connexion : hitps://creos.cecp.be

Nous vous invitons a vous connecter a la plateforme afin de consulter les informations relatives aux frais scolaires et aux autres services mis a votre
disposition.

Si vous rencontrez des difficultés lors de la connexion ou si vous avez besoin d'informations complémentaires, n'hésitez pas & nous contacter.

Bien & vous

Nom Prénom de la direction




B <Al B
Apercu des @ Rechercher un destinataire
resultats D Rechercher les erreurs

Apergu des résultats

Passer au mail suivant, a la personne suivante :

Fichier ~ Accueil Insertion  Conception Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage Aide  Acrobat |DCommenta|rasl|ﬂMud\f|catlcn ~|

= F‘E r% Zi [% Regles ~ <> |14 42> bl Ej

ABC

T Faire correspondre les champs [ Rechercher un destinataire

Enveloppes Etiquettes  Démarrer lafusion et Sélection des  Modifier laliste  |Champs defusion| Bloc  Formule Insérer un champ Apercu des Terminer &
le ~ desti ~ ded ensurbrillance | d'adresse d'appel  defusion~  [% Wiettre 3 jour les Eliguettes résultats | [ Rechercher les erreurs fusionner ~
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d*écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer ~
Bonjour Abrou Julie, Publipostage Voo X
Notre école utilise désormais la plateforme Creos Extrascolaire pour la gestion des frais scolaires. Aperqu de vos courriers

Un des messages fusionnés est affiché en
) R ) ) . . apercu ici. Pour voir un autre message, cliquez
Afin de vous permettre d'y accéder, nous vous communiquons vos informations de connexion : sur une des fléches :

Destinataire : 2

« Nom d'utilisateur : julie.abrou

. . FG] Rechercher un destinataire...
+ Liende connexion : https://creos.cecp.be &

Modifications

o N . . . . ) ’ . ! - Vous pouvez également madifier votre liste de
Nous vous invitons & vous connecter a la plateforme afin de consulter les informations relatives aux frais scolaires et aux autres services mis & votre Tty

disposition. Madifier la liste de destinataires...

Exclure ce destinatai

Si vous rencontrez des difficultés lors de la connexion ou si vous avez besoin d'informations complémentaires, n'hésitez pas a nous contacter.

Bien & vous

Nom Prénom de la direction

Ftape 4 sur 4 : Fin de la fusion.

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage  Aide  Acrobat = Commentaires | | ¢ Modificati
= F\ F‘ @ [ Regles Q@ ak_Jp » I
=1 =1 =, o .
Enveloppes Etiquettes | Démarrer lafusion et Sélectiondes Modifierlaliste | (Champsdefusion| Bloc Formule Inséres un champ 10 '21e CoMespondre es champs [ Rechercher un destinataire " g
- - ensurbrillance |d'adresse d'appel  defusion~ % Mettre & jour les Etiae [ Rechercher les erreurs fusionner ¥
Créer Démarrer la fusion et e publipostage Champs d écriture et dinzertion Apercu des résutats Terminer v

Bonjour Abrou Julie, Publipostage vooX

Notre école utilise dé is la Creos ire pour la gestion des frais scolaires. Fin de fa fusion
La fonction de fusion et de publipostage est
préte  créervos courtiers

Afin de vous permettre d'y accéder, nous vous communiquans vos informations de connexion :

Fusion
« Nom d'utilisateur : julie.abrou B2 Courrier...
« Lien de connexion : hitps://creos.cecp.be

Nous vous invitons a vous Gonnecter a la plateforme afin de consulter les informations relatives aux frais scolaites et aux autres services mis a votre

disposition.

Si vous rencontrez des difficultés lors de la connexion ou si vous avez besoin d'informations complémentaires, n'hésitez pas a nous contacter.

Bien & vous

Nom Prénom de la direction

Ftape 6 sur 6

€~ Précédente : Apercu de vos courriers

re Publipostage S

Fin de la fusion

La fonction de fusion et de publipostage est
préte a créer vos courriers.

Fusion

D courrier..

Fusionner avec un courrier

Cliguer sur « Courrier » sur la droite de I'écran :




Fusionner avec un courrier ? X

Options des messages

i sssssssnnnn - | 1OUT d’abord, sélectionner les B il
Hone ot destinataires : A e, v ‘

Format des messages: |y v

Envoyer des enregistrements

Fusionner avec un courrier

Options des messages

Format des messages :
Email
Envoyer des enregistreme;

Nom_dutilisateur

O T ementencous Nous allons choisir le champs des | 8% . .
Ope: & adresses mail des parents Ooe: &
_wonoe | Email . Cas

Ensuite, nous allons encoder I'objet du courriel, par exemple
connexion a la plateforme Creos ».

. « Information de

Fusionner avec un courrier [ X

Ce qui va donner a I'écran :

Options des messages

A: Email w

Ligne Objet : Informations de connexion & la platefor

Format des messages : HTML r

Envoyer des enregistrements
O Tous
(::I Enregistrement en cours

ODg: A

Annuler

Il ne reste plus qu’a cliquer sur « OK » et les mails personnalisés seront envoyés un a un
depuis Outlook®.

Voici les mails envoyés :

Informations de connexion a la plateforme Creos

|© ‘ €5 Répondre | % Répondredtous | —> Transférer ‘ |ﬁ | ‘ |

jeu. 18-06-26 09:11

Bonjour Brio Elizabeth,
Notre école utilise désormais la plateforme Creos Extrascolaire pour la gestion des frais scolaires.

Afin de vous permettre d'y accéder, nous vous communiguons vos informations de connexion :

+ Nom d'utilisateur : elizabeth.brio
+ Liende connexion : hitps://creos.cecp.be

Nous vous invitons a vous connecter a la plateforme afin de consulter les informations relatives aux frais scolaires et aux autres services mis a votre disposition.

Sivous rencontrez des difficultés lors de la connexion ou si vous avez besoin d'informations complémentaires, n'hésitez pas & nous contacter.

Bien avous

Nom Prénom de la direction

Cemment créerun

publipostage Word -ay départ. de Creos i
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