Comment créer un publipostage
avec Word
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Cliquer sur « Sélectionner une autre liste » pour avoir acces aux données des clients.
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Utilisation d'une liste existante
Vos destinataires sont actuellement
sélectionnés a partir de :
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Seélectionner le fichier Excel a fusionner avec la lettre type.
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Sélectionner la feuille 1 du fichier Excel.
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La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes




Seélectionner les clients concernés par le publipostage.

Bloc

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
l'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque

votre liste est préte & 'emploi.
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Affiner la liste de destinataires

20-fichier dlients kaina. xlsx

%l Trier...

3 Filtrer...
a‘gl Rechercher les doublons...
»*1 Rechercher un destinataire...

Ve

Etape 6

Valider les adresses. ..

Procéder a toutes les étapes et finir en cliquant sur « Suivante : Fin de la fusion ».
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Cliquer sur « Modifier les lettres individuelles ».
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2| Fin de 1a fusion
La fonction de fusion et de
publipostage est préte 3 créer vos
lettres.

Pour personnaliser vos lettres
fusionnées une & une, diquez sur «
Modifier les lettres individuelles, »
Pour toutes les modifier en une fois,
revenez au document original.
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Fusionner avec un nouveau document

Chaoisir « Tous » et cliquer sur « OK », Un nouveau document Word s’ouvre avec la totalité des courriers a
envoyer. Enregistrer ce nouveau document.

Fusionner les enregistrements
© iTous
) Enregistrement en cours

) De: A:




