Word TP n° 6: Publipostage (« maili ng »)

Vous désirez envoyer une lettre atous vos amis pou leur signaer votre changement
d’ adresse. Pour cda, vous pouwez :

1) éretréscourageux et éaire N lettresalamain;
2) étreun peu plus malin et utili ser votre traitement de texte @ lafonction Copier/Coller ;
3) étre encore plus malin et utili ser les fonctions de puli postage de Word !

Pour cda, vous aurez besoin de aée al’aide du menu Outil SFusion et puldipostage :
* un daument principa (votre lettre type) ;
* unesourcede donrées contenant les adresses de vos corresponcdants.
1) Créer un document principal

Utili ser le modele Lettres Types.
2) Obtenir lesdonnées

Créa lasourcede donrées.

Séledionrer les champs qui vous intéresent (Prénom, Nom, Adressel, Adress2, Code
Postal, Vill €) en supprimant les champs en trop.

Enregistrer la sourcede donrées dans le fichier C: \ TEMP\ SOURCE. DOC.

3) Maodifier la source de données

Ajouter les noms et les adresses de vos corresponaants.
Presser OK lorsgue vous avez terminé.

4) Modifier le document principal

Prendre modél e sur le document présenté en annexe.

Les champs (entre « ») sont a insérer dans le document principal a I’aide du bouon
Insérer un champ de fusion.

Sauvegarder le document principal danslefichier C: \ TEMP\ MODELE. DCC.

5) Fusionner

Vous ohtenez diredement une lettre personraliséepour chaaun de vos correspondants!



MCDELE. DOC

«Prénom» «Nomp»
«Adressl»
«Adresse2»
«Code_paostal» «Vill e»

Salut «Prénom» !

Voici manouwlle adress:

Moi
Dans mon noue appart
63000Clermont-Ferrand

Bye!




