Comment réaliser un publipostage

Etape 1: Créer la base de données

Se positionner sur « Publispostage » dans I'onglet du ruban.

Cliquer sur « Sélection des destinataires » et « Entrer une nouvelle liste ».
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La fenétre « Créer une liste d’adresses » s’ouvre.

Créer une liste d'adresses ? X
Tapez les informations concernant le destinataire dans la table, Pour ajouter plus d'entrées, diquez sur
Nouvelle entrée.
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Cliquer sur « Personnaliser colonnes... ».
Supprimer les colonnes suivantes :

« Nom de la société »,

« Adresse ligne 2 »,

« Département »,

« Pays »,

« Téléphone personnel »,

« Téléphone professionnel »,

« Adresse de messagerie ».

Adresse Ligne 1
Adresse Ligne 2

Ville

Département

Code postal

Pays

Téléphone personnel
Teléphone professionnel
Adresse de messagerie
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Finaliser I'opération en cliquant sur « Oui »
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Sélectionner « Code Postal » puis cliquer sur « Monter ».
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Saisir les renseignements sur le premier prospect, utiliser I’échelle pour saisir la ville.
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Créer une liste d'adresses ? X
Tapez les informations concernant le destinataire dans |a table. Pour gjouter plus d'entrées, dighez sur
Mouvelle entrée.
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Cliquer sur « Nouvelle entrée » pour saisir le deuxiéme prospect.

Renouveler I'opération jusqu’a la fin du fichier prospects.

Créer une liste d'adresses ? *

Tapez les informations concernant le destinataire dans |a table. Pour ajouter plus d'entrées, diquez sur
MNouvelle entrée,
Titre w | Prénom w | Nom - | Adresse Lign... w | Code postal - |

|| Monsieur Youri CHIGUER 45 Avenue de P... 72000
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Enregistrer ensuite le fichier sous un nom court et significatif
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Etape 2 : le publipostage

Positionner le curseur a I'endroit ol sera inscrite I'adresse du prospect

Sélectionner I'onglet publipostage dans I’onglet du ruban
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Nom du client

Adresse

Cliquer sur « Insérer un champ de fusion »

Cliquer sur « Titre » pour insérer le titre de civilité du prospect.

Ajouter un « espace » avant d’insérer le champ suivant : « Prénom ».
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Insérer ensuite I'intégralité des éléments des adresses des prospects (« Prénom » « Nom »

« Adresse Ligne 1 » « Code postal » « Ville »).
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Insérer I'ensemble des « Champs de fusion » dont vous avez besoin pour personnaliser votre courrier
(« Titre », « Prénom », « Nom » pour débuter le courrier et pour la formule de politesse).

Exemple :

Dans I'attente de votre visite, veuillez agréer, «Titren «Prénomy «Nomy, nos sinceres
salutations.

Dans I'onglet « Terminer & fusionner », cliquer sur « Modifier des documents individuels ».
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Une fenétre « Fusion avec un nouv. doc. » s'ouvre. Un apergu de votre publipostage apparait pour
corriger les erreurs éventuelles.

Vérifier que « Tous » est coché puis cliquer sur « Oui »
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Cliquer sur « Enregistrer sous » afin d’enregistrer votre courrier
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Le renommer avec un nom court et significatif puis choisir « enregistrer au format Adobe PDF ».
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