o} REALISER UN PUBLIPOSTAGE

La fonction publipostage permet d’envoyer un courrier en nombre en personnalisant
certaines informations comme le nom ou les coordonnées du destinataire. Permet de
réaliser des étiquettes, des courriers,....

1. SELECTIONNER le menu « Publipostage »

Fichier Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
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nveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des
le publipostage = destinataires ~
Créer Démarrer |a fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer
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Puis « Démarrer la fusion et le publipostage »
1lére ETAPE : CREER LE DOCUMENT PRINCIPAL

2. CHOISIR le type de document.

e G

Démarrer la fusion et Sélection des
le publipostage = destinataires -

Lettres

Courriers
Enveloppes...
E1_:i|:|uettez...
Répertoire

Document Word normal

ARMED DD

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

2éme ETAPE : LIER LE DOCUMENT A SA SOURCE DE DONNEES

3. CHOISIR d’utiliser une liste existante ou CREER une nouvelle liste

[ 28

. Sélection des
destinataires =

L B2 Entrer une nouyelle liste...
[T Utiliser une liste existante...

[B5] Sélecticnner dans les contacts Cutlook...
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Pour créer la source de données et personnaliser la liste d’adresses
SELECTIONNER les informations souhaitées dans chacun des champs concernés par la
sélection.

r U cte d'adreszes -‘! X

Tapez les informations concernant le destinataire dans la table. Pour ajouter plus d'entrées, cliquez
sur Mouvelle entrée.

Civilité w | Prénom w | Mom w |Nomdelaso.. w | Adresse Liogn
]
1
Personnaliser la liste d'adresses ? *
Ajouter...
Mom .
Mom de la société SUDPIMET
Adresse Ligne 1
Adresse Ligne 2 Benommer...
Ville
Département
Code postal
< Pays
Mouvelle entrée Rechercher... Te:lgphcune perscunr_ml
= = Telephone professionnel
Supprimer I'entrée Personnaliser colonnes... Adresse de courrier Monter
Descendre

3me ETAPE : INSERER LES CHAMPS DE FUSION
4. SELECTIONNER « Insérer un champ de fusion » oo [3 Regles -

a
o0

] : Faire COrresp
(]
Insérer un Chﬂfﬂp

de fusion =
5. SELECTIONNER les champs souhaités un a un en Civilité
CLIQUANT dessus. '
Prénom
Mom
Mom_de_la_société
Adresse_Ligne_1
Adresse_Ligne 2
Ville
Départernent
4me ETAPE : FUSIONNER LA SOURCE DE DONNEES AVEC LE Code_postal
DOCUMENT Pave
6. SELECTIONNER « Terminer et fusionner » D-}
7. ENREGISTRER. Terminer &
fusionner =
Terminer
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