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W LUGE INIERNED

Bureautique : Créer un publipostage avec Word 2003

Publié par Sebastien le 29/05/2008

Dans cet article, nous allons observer la procédure de création d'un publipostage avec Word 2003. Comme nous
I'avions vu précédemment dans I'un de nos articles (voir Créer un publipostage avec Microsoft Word), la fonction de

publipostage permet de créer un document type et de le fusionner avec une base de données. Cela permet de
générer rapidement un document a destination de nombreuses personnes.

Le principe du publipostage est de créer automatiquement un document personnalisé en utilisant un fichier type et
en le fusionnant avec des informations inclues dans une base de données.

Comme pour l'article précédent, nous allons utiliser la suite Microsoft Office non plus dans sa version 2000 (les
outils utilisés étaient Word et Excel 2000) mais dans sa version 2003. Pour illustrer cette fonction, nous allons créer
un document type avec Word et utiliser un fichier Excel comme base de données. Nous demanderons également a
Word de créer les enveloppes qui contiendront le courrier.

Note : Cet article a été rédigé suite a plusieurs demandes d'informations au sujet d'une méthode de publipostage
avec la suite Office 2003. Si vous désirez utiliser Office 2000, vous pouvez vous reporter a notre article Créer un
publipostage avec Microsoft Word.

La base de données :

Définition : C'est la base de données qui servira de source a vos documents. En effet, le but d'un publipostage est de
créer de nombreux documents personnalisés en fusionnant un unique document (la lettre type) avec une base de
données. Il est donc nécessaire d'avoir une source de données avant de créer votre document.

Pour cet exemple, nous allons créer nos documents grace a des données provenant d'un tableau Excel.

Aperg¢u du tableau de données :

E3 Microsoft Excel - Test publipostage

|E_1 Fichier  Edition  Affichage  Imsertion  Format  Ookils  Données  Fepétre 7

RN NN R R R - HE "0 -] 6
R It Tl R W B N > | [y (- | ¥# Répondre enincluant des madifications... Terminer
ca - f
A B C D E F

1 | CIVILITE NOM PRENOM ADRESSE CP VILLE

2 M =aeba Fyo 1 rue du Japon 55000 LILLE

3 |l Wakimura  |Hideyuki 156 avenue du Soleil Levant | 55000 LILLE

4 |MME Makimura  [Kaor 1 rue du Japon 55000 LILLE

5 |MLLE Mogarmi oaeko 16-A Bd de Tokyo 59000 LILLE

B |MLLE Mogami Feika 16-B Bd de Takya 53000 LILLE

7
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Création de la lettre type :

La premiere chose a faire est de créer votre document en rédigeant les parties qui seront identiques a chaque
courrier (en-téte, expéditeur, corps du texte, formule de politesse). C'est ce document qui sera fusionné avec la base
de données.

Apercu de la lettre type :

EalUGEINTERNE

Wotre corgpte | EHEEEE
(& rappeler dans toutes vos correspondances)

Lille, le 11 mmai 2002

Mons avons le plaisir de wons rappeler vos identifiants de connedon. Ces identifiants sont
cobfidentiels. Mons wons conseillons de les conserver préciensement.

Pour wons conrecter an site
Identifiant ; HXHETIE
Dot de passe | ZEEEEEE

WYous ponrvez raodifier votre ot de passe directernent depis e site rubrigue « Voir son
compte ».

Cordiale ment.

Séhastien

WA astucesinternet corn

Dans l'exemple qui va suivre, nous allons faire en sorte de créer, pour chaque personne étant enregistrée dans la
base de données, un courrier personnalisé qui reprendra la maquette visible ci-dessus, mais en y ajoutant les
données nominatives de chaque personne.
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Descriptif de la procédure :

Anciennes publications archivées

La procédure de création des courriers est composée de plusieurs étapes qu'il suffit d'enchainer en suivant les

indications ci-dessous.

Dans la barre de menu, ouvrez le menu Outils, Lettres et publipostage et cliquez sur Fusion et publipostage.

Apergu :

Qutils | Tableau Fenétre 7

’? Grammaire et arthographe. ..

Langue
Stakiskiques. ..

7’3 Synthése automatique. ..

4. Recherche... Ale+Clic

Espace de travail partagé...

4 Suivi des modifications
Comparaison et fusion de documents, .,
Protéger le document. ..

Collaboration en ligne

Crrl+Maj+R

Times Mew Raman - 12 -G I § ||§
CAERET e -

LI L AL B S B PR L LI I I B 1
_Jlfﬁ_ . - ¥ I B ;

Lettres et publipostage

Fusion et publipostage. ..

Macro
Modéles et compléments., ..

=+ | Options de correction automatique. ..
Personnaliser, .,

Qptions. ..

Afficher la barre d'outils Fusion et publipostage

=1 Enveloppes et &kiglesles, ..

Assistant Coutrier, s

Note : Pour plus de simplicité, nous vous conseillons d'afficher la barre d'outils Fusion et publipostage.
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Etape 1 : Sélection du type de document.

Cochez Lettres et cliquez sur Suivante : Document de base.

Apergu :
Sélection du type de document
Sur guel byvpe de document:
kravaillez-vous ?
{?} Lettres
() Messages électroniques
) Enveloppes
'C} Etiquettes
) Répertoire
Lettres
Envoyvez une letkre & un groupe de
personnes, Yous pouves
personnaliser cette lektre pour
chague destinataire.
Cliquez sur Suivante pour conkinuer,
Q0s

antifiants sont

¥ Ftape 1 sur b
t
- % Suivante : Document de base
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Etape 2 : Sélection du document de base.
Cochez Utiliser le document actuel et cliquez sur Suivante : Sélection des destinataires.

Apergu :
Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer
wos [ettres 7

() Utiliser le document actuel
) Utiliser un modéle
(3 Utiliser un document existant

Utilisation du document actuel

Débutez aver le présent document
et utilisez ['\Assistant Fusion et
publipostage pour ajouter les
informations relatives au:
destinataires,

003

:ntifiants sont

Etape 2 sur 6

% Suivante | Sélection des deskinata

“ oo ow g

‘@ Précédente ; Sélection du type de
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Etape 3 : Sélection des destinataires.

Cochez la case Utilisation d'une liste existante puis cliquez sur Parcourir.

Apercu :
Sélection des destinataires

{(*) Utilisation d'une liste existante

v

(") Sélection & partir des contacts Sutl

() Saisie d'une nouvelle liste

Utilisation d'une liste existante

Ltilisez les noms et les adresses
d'un fichier ou d'une base de
données,

[# Parcourir...

103

5 sont

Etape 3 sur 6

sl & Suivante : Ecriture de vobre lettre

"o om |

4@ Précédente ; Document de base

Anciennes publications archivées

Vous devez maintenant sélectionner le fichier Excel qui contient les informations que vous désirez inclure dans vos

courriers.

Pour que votre fichier Excel apparaisse dans la fenétre de sélection de source de données, il est nécessaire de

modifier le type de fichiers recherché en sélectionnant Fichiers Excel.
Apercu :

Poste de travail

Q Maom de fichier : 3 |

Favaris réseau ik .
Type defichiers : | 14 res |es sources de donndes F

Projets Access A
Ligisons de données Microsoft
DSMs de Fichier QDEC

Fichiers Excel
Pages Web
Formak R.TF W
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Sélectionnez le fichier Excel qui contient les données a utiliser dans le publipostage.

Anciennes publications archivées

Apercgu :
L I coleaner
: ) Ma musique
Mesrdézgﬁ:;ents (2} Mes images
Mes sources de données
E Mes vidéos

e

@

Publipostage

Bureau

\$

Mes documents

%

k-

Qv

Poste de trawvail
- < |
4 lian de Fichier : | b | [ Nouvelle source. .. ]
et e Type de fichiers : |Fi|:hiers Excel w |
Sélectionnez la feuille de calcul contenant les informations.
Apergu :
Sélectionner le tableau @
[ falyy Description | Modifige e Créée le Type
Fewill 12:00:00 AM 12:00:00 &AM TAELE
< | >
(8] 4 l [ annuler

La premiére ligne de données conkient les en-tétes de colonnes

annuler

La liste des informations disponibles dans la base de données va s'afficher dans une fenétre. Vous aurez la possibilité
de filtrer le contenu de cette liste pour réduire le nombre de personnes se trouvant dans la base de données. Pour
effectuer ce tri, vous avez la possibilité d'appliquer des filtres en cliquant sur les fleches situées dans les en-tétes de

colonnes.

Remarque : Nous vous recommandons de trier votre liste directement dans votre fichier Excel, plutét que de la trier
depuis I'outil de publipostage de Word. L'idéal est d'avoir la liste exacte des personnes dans le fichier Excel, et

d'utiliser la totalité de cette liste lors de la fusion.
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Aperg¢u de la base de données :

Fusion et publipostage : Destinataires @

Pour trier la liste, cliquez sur 'en-téte de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinataires
affichés grce & un critére spécifique, tel gu'une ville, cliqguez sur la fléche prés de ['en-téte de colonne.
Itilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires.

Liste de destinataires :

| CIVILITE | N, | PRE... = ADRESSE * P | VILLE
M. Saeba  Ryo 1 rue du Japon 59000 LILLE
M. Maki,..  Hidewuki 15 avenue du So,., 59000 LILLE
MME Maki... Kaori 1 rue du Japon 52000 LILLE
MLLE Mogami  Saeko 16-A Bd de Tokwo 59000 LILLE
MLLE Mogami  Reika 16-E Bd de Tokyo 52000 LILLE
[ Sélectionner bouk ] [ Effacer kout ] [ Ackualiser ]

[ Rechercher. .. ] [ Valider l

Cliquez sur OK pour confirmer la liste de données. Pour passer a |'étape suivante, cliquez sur Suivante : Ecriture de
votre lettre.

Apergu :

* | Etape 3 sur B

t -
- e % Suivante | Ecriture de watre letkre

¥ @ Précédente : Document de base
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Etape 4 : Ecriture de votre lettre.
Cliquez sur Autres éléments et sélectionnez les champs que vous désirez insérer dans votre lettre.

Apercu :

Ecriture de votre lettre

Si wous ne I'avez pas encare Fait,
&crivez votre [etkre mainkenant,

Pour ajouter & vokre letkre des
informations concernant le
destinataire, diquez sur une zone
de la letkre, puis cliguez sur un des
eléments ci-dessous.,

=] Bloc d'adresse. ..

=] Ligne de salutation...

|_f| Affranchissement électronique
=] autres &léments. ..

IUne Fais la composition de wvokre
lettre achevée, cliquez sur
Suivante, Yous pouvez alors
afficher et personnaliser chague
lettre,

sont

Etape 4 sur &

% Suivante : Apercu de wos letkres

b
FS
@
¥

1] ¥ Précédente ; Sélection des destin:
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Sélectionnez un champ de base de données, et cliquez sur Insérer.

Apergu :
- P17

Anciennes publications archivées

Tl Y Fusion et publipostage b

Insérer un champ de fusion

Insérer ;

| () Champs d'adresse
d

Champs: k

CIVILITE

MM

PREMOM

AORESSE

P
VILLE

(¥) Champs de base de données

[ Faire correspondre les champs. .. ] Insérer annuler

Une fois que les champs de fusion ont été insérés, cliquez sur Suivante

Apergu :

WWWIESLUCESHTILET T LA ]

*| Etape 4 sur 6

t
i % Suivante : Apercu de vos [ektres

¥ @ Précédente ; Sélection des destin:

1%
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Ecriture de votre lettre

Si wous ne 'avez pas encore Fait,
écrivez votre lettre maintenant,

Pour ajouter & wotre letkre des
informations concernant le
destinataire, cliqguez sur une zone
de la lettre, puis cliguez sur un des
éléments ci-dessous,

2] Bloc d'adresse. .,
3

4
;_-J

=] autres Eléments. .,

Ligne de salutation...

Affranchissement électronique

Ine fois la composition de wokre
lettre achevée, cliquez sur
Suivante, Yous pouvez alors
afficher et personnaliser chague
lettre.

WA JESLUCESINLET e A0 T

: Apergu de vos lettres.
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Apergu de la lettre avec les champs de fusion :

(% \ \ A ’
MSTURES 1
Votre compte : XXXXXXX
(A rappeler dans toutes vos correspondances)
«CIVILITE» «NOM» «PRENOM»

«ADRESSE»
«CP» «VILLE»

Lille, le 11 mai 2008

Nous avons le plaisir de vous rappeler vos identifiants de connexion. Ces identifiants sont
confidentiels. Nous vous conseillons de les conserver précieusement

Pour vous connecter au site :

Identifiant : JOOOO(XK
Mot de passe : X3 IOIX
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Etape 5 : Apercu de vos lettres.
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Vous pouvez faire défiler vos lettres en cliquant sur les fleches. Cliquez sur Suivante : Fin de la fusion.

Apercgu :
|
sont
.
[ehil = -
@
N
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Apercu de vos lettres

IUne des letkres Fusionnées est
affichée en apercu ici, Pour wair
une aukre lettre, cliqguez sur une
des Fléches ;

Destinataire : 1

_3_-.. Rechercher un destinataire, ..
Modifications

Yous pouvez également modifier
votre liske de destinataires ;

j Modifier |a liske de destinataire

[ Exclure ce destinataire

Aprés vérification de vos lettres,
cliquez sur Suivante, Wous pouvez
alars imprimer les lektres
Fusionnées ou les modifier pour
ajouker des commentaires
personnels,

El:ape 5 sur &
% Suivante ; Fin de la Fusion

@ Précédente ! Ecriture de wotre lath
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Etape 6 : Fin de la fusion.
Cliquez sur Imprimer pour lancer I'impression de vos courriers.

Apercu :

Fin de la 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,

Fusion

i Imprimer. ..

Ej Madifier les lettres individuele:

WWW I ESTUCESIN e e O]

B STUGESIRTERNES

Votre compte : ZOCXXXXX

(A rappeler dans toutes vos comrespondances)

M. Saeba Ryo
1 rue du Japon
59000 LILLE

Lille, le 11 mai 2008

Nous avons le plaisir de vous rappeler vos identifiants de connexion. Ces identifiants sont
confidentiels. Nous vous conseillons de les conserver précieusement

Pour vous connecter au site :
Identifiant : 200X X

Mot de passe : XX IO{XXX

Vous pouvez modifier votre mot de passe directement depuis le site rubrique « Vorr son
compte »
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Création des enveloppes :

Note : Pour plus de simplicité, nous vous conseillons de créer un nouveau fichier pour préparer vos enveloppes.
Dans la barre d'outils, cliquez sur l'icone intitulé Préparation du document principal.

Apergu :

@ Document1 - Microsoft Word

! Fichier Edition Affichage Insertion  Format  Outls  Tablea
HRN=A = BETFE NLY A < WEEERr - Y RN oy -
: = | A 3 =S | Insérerunmet clé - | 52 5 90 4]

[c] = = e 2o 3o

1 : S
Préparation du document principall . ' '

Dans la liste Type de document, cochez Enveloppes et cliquez sur OK pour valider.

Apergu :

Type de document pr... [g|

Type de document
() Lettres
() Messages électroniques

{:} Etiqugttes
) Répertoire
{3 Document Waord normal

[ 04 ] [ Annuler
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Choisissez le format de vos enveloppes.

Apergu :

%]

Options pour les enveloppes

{ Cptions d'enveloppe | Options d'impression |

Taille de l'enveloppe
|DL (110 x 220 mm} v

Adresse du destinataire

Marge gauche : | Auto

Marge supérieure @ | Auto

Adresse de l'expéditeur

Marge gauche : | Auto

Marge supérieure ; | Auto

apercuy

WWWIESL OCESITt el ITet GO
[ Ok ] [ Arnuler ]

Apergu :
| Options denveloppe | Options dimpression | |

Imprimante © HP Phokosmart C4200 series

Options pour les enveloppes

Méthode d'alimentation

1
] —] ] - Iy ry
) Eace vers le haut (¥} Face vers e bas
Ruokation de 180°
Alimentation
| Sélection automatique w

Rt ablir

Yous avez modifié les paramétres par défaut de
['alirmentation des enveloppes pour cetbe imprimante, En cas
d'erreur, choisissez Rétabliv pour revenir aux paramétres
par défaut de Waord,

WIS LOCESI LT LA TT]
[ K, ] [ annuler ]
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Maintenant que le type de document a été défini, nous allons lancer |'assistant de publipostage. Dans la barre
d'outils, cliquez sur Lettres et publipostage et sélectionnez Fusion et publipostage.

Apergu :

Qutils | Tableau Fenétre 7

%" Grammaire et orthographe. .. F¥  [Times New Rorman - 12 -la I 8 |=

11| Recherche... alk+Clic " )
& Reh TRERE =R !

Langue 3

Stakiskiques. ..

7’3 Synthése automatique. ..

Espace de travail partagé...

__} Suivi des modifications Crrl+Maj+R
Comparaison et fusion de documents, .,
Protéger le document. ..

Collaboration en ligne 3

Lettres et publipostage J || Fusion et publipostage. ..

Macro 3 Afficher la barre d'outils Fusion et publipostage

Modeles et compléments. .. =1| Erveloppes et étiqiettes, .

=+ | Options de correction automatique. .. Assistant Caurrier, ..

Personnaliser, .,

Qptions. ..
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Etape 1 : Sélection du type de document.

Cochez Enveloppes et cliquez sur Suivante : Document de base.

Apercu :

1: Cocher Enveloppes

Deocument de base.

URL d’origine : https://www.astucesinternet.com/modules/news/article.php?storyid=294

Afficher les espaces

2 : Cliguer sur Suivante :

Sélection du type de document

Sur quel kyvpe de document
kravaillez-vous ?

{:} Lettres

() Messages électroniques
(%) Enveloppes

{:} Etiquettes

() Répertoire

Enveloppes

Imprimez des enveloppes pour un
publipostage groupé,

Cliquez sur Suivante pour conkinuer,

Anciennes publications archivées
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Etape 2 : Sélection du document de base.

Cochez Utiliser le document actuel puis cliquez sur Suivante : Sélection des destinataires.

Apercu :
. Sélection du document de base
1: Cliquer sur c T
P ormment sauhaitez-vous compaser
Utiliser le Y05 ENveloppes ¢
document (%) Utiliser e document actuel
actuel.

() Modifier la disposition du document

(3 Utiliser un document esxiskant

Modification de la disposition du
document

Cliquez sur les options d'enveloppe
pour choisir la kaille des
enveloppes.,

|=1 Options d'enveloppe. ..

2 : Cliguer sur Suivante :
Sélection des destinataires.

Etape 2 sur b

Suivante ; Sélection des deskinata

¥ @ Précédente : Sélection du type de
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Etape 3 : Sélection des destinataires.
Cochez Utilisation d'une liste existante puis cliquez sur Parcourir.

Apercu :

Sélection des destinataires

AP

{(#) Utilisation d'une liste existante
() Sélection & partir des contacts Cutl

() Saisie d'une nouvells liste

Utilisation d'une liste existante

Ltilisez les noms ek les adresses
d'un fichiet ou d'une base de
données,

Parcourir, ..

B Modifier la liste de destinataire

WIWW. GBS LU CEsINTEr Ne+CoiT]

Vous devez maintenant sélectionner le fichier Excel qui contient les informations que vous désirez inclure sur vos
enveloppes.

Pour que votre fichier Excel apparaisse dans la fenétre de sélection de source de données, il est nécessaire de
modifier le type de fichiers recherché en sélectionnant Fichiers Excel.

Apergu :

Paste de trawvail

~
Q Mom de fichier W | Mo

Favaris réseau Type de Fichiers :

Toutes les sources de données F

Projets Access ey
Ligisons de données Microsoft
[5hs de Fichier QOEC

Fichiers Excel
Pages ‘Web
Farmat BT W
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Sélectionnez la feuille de calcul qui contient les données que vous désirez insérer.

Apergu :
Sélectionner le tahleau @
Mom Description | Modifige e Créée le Type
Fewill 12:00:00 aM  12:00:00 AM TABLE
¢ |

La premigre igne de données contient les en-tétes de colonnes Ik l [ Annuler

La liste des informations disponibles dans la base de données va s'afficher dans une fenétre. Vous aurez la possibilité
de filtrer le contenu de cette liste pour réduire le nombre de personnes se trouvant dans la base de données. Pour
effectuer ce tri, vous avez la possibilité d'appliquer des filtres en cliquant sur les fleches situées dans les en-tétes de
colonnes.

Remarque : Comme pour la confection des courriers, nous vous recommandons de trier votre liste directement dans
votre fichier Excel.

Apercu de la base de données :

!

Fusion et publipostage : Destinataires

Pour trier la liste, cliquez sur 'en-téke de colonne approprié, Pour réduire le nombre de destinataires
affichés grace & un critére spécifigue, tel qu'une wille, cliquez sur la Fléche prés de 'en-téte de colonne.
Itilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires,

Liste de destinataires

| CIVILITE ~=| M., =| PRE... =| ADRESSE - P | VILLE
I, Sasba  Rwo 1 rue du Japon 52000 LILLE
M. Maki,..  Hidewuki 15 avenue du Sao,., 59000 LILLE
MME Maki,.. Kaori 1 rue du Japon 59000 LILLE
MLLE Mogami  Saeko 16-A Bd de Tokyo 52000 LILLE
MLLE Mogami  Reika 16-B Bd de Tokwo Sa000 LILLE
[ Sélectionner tout ] [ Effacer tout ] [ Actualiser

[ Rechercher... | L alder

Cliquez sur OK pour confirmer la liste de données. Cliquez sur Suivante : Disposition de votre enveloppe.
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Etape 4 : Disposition de votre enveloppe.
Cliquez sur Autres éléments et sélectionnez les champs que vous désirez insérer dans votre enveloppe.

Apercu :

Disposition de votre enveloppe

Siwous ne 'avez pas encare Fait,
composez vokre enveloppe
mainkenant.

1: Cliguer sur Autfes

éléments Pour ajouter & votre enveloppe

des informations concernant le
destinataire, cliqguez sur une zone
de l'enveloppe, puis cliquez sur un
des éléments ci-dessous,

3 Blac d'adresse. ..

5 Ligne de salukation. ..

Is.él Affranchissement électronique
futres éléments, ..

IUne fois la composition de vokre
enveloppe achevée, cliquez sur
Suivante, YWous pouvez alars
afficher et modifier individuellement
chaque enveloppe.

b | Etape 4 sur b
%

Afficher les espaces = Suivante : Apercu de vos envelop)

¥ A Précédente ; Sélection des destinz
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Sélectionnez un champ de base de données, et cliquez sur Insérer.

Apergu :

Insérer un champ de fusion

Insérer
{3 Champs d'adresse Champs de base de données

Champs:

MM
PREMOM . . )
ADRESSE 1: Sélectionner Champs

P de base de données
WILLE

(2 : Cliguer sur fr‘rsér‘er)

=
-

[Faire correspondre les chams...] [ Insérer J [ Annuler ]

Une fois que les champs de fusion ont été insérés, cliquez sur Suivante : Apercu de vos enveloppes.

Apergu :
WG -.l'!L ¥ '*';.l,‘lh'ﬁﬂ; eLe LM

~| Etape 4 sur b

M

- % Suivante ; Apercu de vos envelop)

E @ Précédente ; Sélection des desting

|

Aperg¢u de I'enveloppe avec les champs de fusion :

WWWIESLUCESITILETTIELS H;.u;l

«CIVILITE: «MOM: «PREMNCM:
«ADRESSE
£GPy «VILLE:
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Etape 5 : Apercu de vos enveloppes.
Vous pouvez faire défiler vos enveloppes en cliquant sur les fleches. Cliquez sur Suivante : Fin de la fusion.

Apercu :
Apercu de vos enveloppes

. ) Une des enveloppes fusionnées est
1: APEH cu des affichée en aperou ici, Pour wair

E‘f‘i‘],-’i?f{.‘.rlblt}ES ) ne autre enveloppe, cliguez sur
ur &ches
Destinataire :

% Rechercher un destinataire, ..

Modifications

Yaus polves également modifisr
votre liske de destinataires ;

j’ Madifier 1 liste de destinataire

[ Exclure ce destinataire ]

Aprés vérification de vos
enveloppes, cliquez sur Suivante.
Yaus pouvez alars imprimer les
enveloppes fusionnées ou les
modifier pour ajouter des
commentaires personnels,

2 : Etape suivante

Etape 5 sur &

% Suivante | Fin de la fusion

4 Précédente ; Disposition de wotre

Etape 6 : Fin de la fusion.

Cliquez sur Imprimer pour lancer I'impression de vos enveloppes.

Apercu :
Fin de la fusion

La fonction de fusion et de
publipostage est préke a créer wos
enveloppes,

Four personnaliser vos enveloppes
fusionnées une & une, cliquez sur
"Modifier les enveloppes
individuelles”. Pour les modifier en
une Fois, revenez au document
ariginal,

Fusion

% Imprimet...

m Maodifier les enveloppes individ

WIWWIESTUCESITN el fe LTl
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