
CCoommmmeenntt  rrééaalliisseerr  uunn  ppuubblliippoossttaaggee  

(Exemple chez Nausicaa) 

Étape 1. Créer une liste de données 

1. Sous Word, vous enregistrez le fichier sous le nom 08_courrier-type.docx. 

 
 

Vous accédez ensuite à cette fenêtre. 

  
 

Cette fenêtre apparaît. 

 
 

Vous renseignez la liste de données. 

  

  

 



 

 
 

Vous devez obtenir cette liste :  

 
  

 

 

  



Étape 2. La création de votre courrier type 

Tous les clients à qui vous envoyez ce publipostage courrier ont porté réclamation pour le même motif, votre 

réponse est la même pour chacun d’eux. Ce qui varie ce sont les informations sur ces clients contenues dans 

chaque lettre. 

 

 

Étape 3. La rédaction de votre courrier type 

Vous utilisez le doc 1 pour créer votre courrier type. Vous rédigez vos cinq paragraphes et signez. 

Étape 4. La fusion 

Vous fusionnez votre courrier et la source de données pour créer les cinq courriers à envoyer. 

 
 

 

 

  

 

 

 

 



 

 
 

Étape 5. L’impression du courrier destiné à Thibault Goma 

 

 
 

 

  

 

 

  

  

  


