Traitement de texte: PUBLIPOSTAGE

1. Créer une base de données sur Excel par exemple. Enregistrer ce document et le fermer.
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1 ECOLE CIVILITE NOM PRENOM CLASSE ADRESSE CODE POSTAL LIEU NO REFERENCE

2 CFPT M. ADOSALG NOBRU LIN-P4B 26 RTE D'AVULLY 1227 LOCALCH 369414554
3 CFPT M. ATTOM MNISSOIS H.RA-P2F 1 CHEMIM DE LA PASTELLE 1216 CITE 169681958
4 CFPM M. CHERFROE JEAN LIN-P4A 57 CHEMIN POLT 1218 MOMNCET 215698745
5 CFPT M. DEVANTLAY  RENT LIN-P4A 236 RTE POINT 1219 PLAINE 989665485
6 CHPH DRADORD YANN I.IN-P4B 26 RTE DE CHANCY 1222 LINGON 695847512
7 CFPT M. DUHAP MARC H.PR-P2F 15 CHEMIN BORTIQUE 1212 GRAMD-LANCY 125165115
8 CFPT M. DWALD SouIs HRA-P2F 24 RTE POOINE 1215 GENEVE 258462612
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2. Ouvrir un document Word et sélectionner: 51 Grammaie ot orthogreghe... F7

| Ol o 125% - (@ | G Lecture

;ﬁ, Recherche. .. Alt+Clic
Langue 13
Stakistiques. ..
1 4 I 5 I B 1 ¥ 1 8 1 9 1
Espace de travail partagé. ..
Lettres et publipostage > | Fusion et publipostage. ..
Macro » Afficher la barre d'outils Fusion et publipostage
Petsonnaliser... =1 Enveloppes et &tiquettes..,
Options... fAssistant Courtier..
¥
~ | Fusion et publipostage r x
G| 8| h
3 Etape 1/6 Sélection du type de document
et tTIEsde document travailez-vaus ? Etape 1surb
Lettres — )
% Suivante : Document de base
telilzssaem™® clectroniques
() Enveloppes
O Etiquettes
() Répertoire
Fusion et publipostage * X
|| A
Sélection du document de base Etape 2 sur 6
BETment souwjtez-vous composer vos lettres 7 % Suivante : Slection des destinataires
Utiliser le dagh b actuel — L .
4. Etape 2/6 © kilzer le do r\nen actuel 4 Précédente : Sélection du bype de document
a-.- o modéle
() Utiliser un document existant
Utilisation du document actuel
{ Fusion et publipostage * X
@ l 9 l Etape 3surb
5' Etape 3/6 Sélection des destinataires % Sulvante : Ecriture de vobre lettre

(%) Utilisation d'une liste existante
() Sélection & partir des contacts Outlook
() saisie d'une nouvells liste
Utilisation d'une liste existante
¥os destinataires sont actuellement sélectionnés & partir de :

[Feuillflde "PublipostageBD xls"

Sélectionnef)une autre liste. ..

Sélectionner la source de données Selectionner le tableau El

Regarder dans | [5) Publipostage w @ -G Horm Description  Modifiée le Créée e Type
2/21j2013 11:18:19 AM  2/21/2013 11:18:19 &M TABLE
A B Feuilzg 2(21/2013 11:18:19 AM - 2/21/2013 1111819 &AM TABLE
I_\ﬁ Iﬂ_’]PubhpostageIdentiFiant Feuil3$ 2/21/2013 11:118:119 &M 2/21/2013 11:18:19 AM  TABLE
Mes documnents
< >
La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes




: Fusion et publipostage - x
@B | A

Ecriture de votre lettre

Si vous ne |'avez pas encore Fait, écrivez votre lettre maintenant.,
6. Etape 4/6 i

Pour ajouter & votre lettre des informations concernant le destinataire,
cliquez sur une zone de la lettre, puis cliguez sur un des éléments ci-dessous,
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=2 Ligne de salutation. ..
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Faire correspondre les champs. .. ] [ Insérer 1 [ Annuler

«CIVILITE» « NOM» «PRENOM:»
CLASSE «CLASSE)

«ADRESSE»

«CODE_POSTAL» «LIEU»

A rappeler dans toutes vos correspondances.
No: «NO REFERENCE»«NO REFERENCE#

Genéve, le 21 février 2013

Nous avons le plaisir de vous rappeler vos identifiants de connexions. Ces identifiants sont confidentiels.

Nous vous conseillons de les conserver précieusement.

Pour vous connecter au site :

Identifiant :« ECOLE»«NOMs»
Mot de passe : «<ECOLE»_«CODE_POSTAL»
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% Suivante : Apercu de vos lethres

8. Etape 5/6

Apercu de vos lettres

Une des |ettres Fusionnées est affichée en apercu ici, Pour voir une autre
lettre, cliguez sur une des fléches :

Destinataire : 7



