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Réaliser un publipostage

Pour la base de données

1. Onglet Publipostage
2. Onglet Démarrer la fusion et le publipostage
3. Lettre
4. Sélection des destinataires
5. Entrer une nouvelle liste d’adresse
6. Personnaliser les colonnes (supprimer ou ajouter un champ, monter ou descendre les champs puis ok)
7. Saisir les noms, prénoms et adresses dans le tableau (renseigner les 6 champs). Tabuler pour passer de champ en champ ou pour aller à la ligne puis ok.
8. Enregistrer dans documents (mes sources de données) Nom : BDD courrier inauguration
9. Pour revoir la liste de la base de données, cliquer sur liste existante et ouvrir
10. On peut filtrer la liste dans modifier la liste des destinataires en décliquant la case cochée


Pour la lettre

1. Commencer à saisir la lettre en récupérant le modèle
2. Poser une tabulation à 7 pour saisir le destinataire
3. Cliquer sur insérer un champ de fusion (tous les champs apparaissent)
4. Sélectionner le champ voulu et l’insérer (faire un espace entre 2 champs)
5. Cliquer sur aperçu des résultats pour vérifier la fusion
6. Continuer de saisir la lettre et l’enregistrer sous lettre type inauguration


Pour la fusion

1. Cliquer sur terminer et fusionner


Pour imprimer les lettres fusionnées

1. Modifier (affiche les lettres fusionnées à l’écran) avant d’imprimer les 5 lettres fusionnées
2. Enregistrer la fusion sous lettres fusionnées inauguration




