Le publipostage

1- Ouvrir la fenétre de gestion des sources de données a I’aide du menu « Edition-Changer de
base de données »
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Changer de base de données

Changer de base de données
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i Changer de bas Cette boite de dislogue permet de remplagBr les bases de données auxquelles vous
. accédez dans votre document via les chgffips de base de données, par d'autres
i bases de données. Seul un changemenif la Fois est autarisé, Yous pouvez
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2- Sélectionner « Parcourir »
puis ouvrir le base de données
(un classeur par exemple)
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Changer de base de données

Changer de base de données
Bases de données utiisées Bases de données disponibles

Elzaf Base ek 3- Sélectionner la table de
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«2 Biblography @ données (une feuille de calcul

d'un classeur par exemple)
4- Cliquer sur « Définir »

Parcaurir ...

Cette boite de dialogue permet de remplacer les bases de données auxquelles vous
accedez dans wobre document wia les champs de base de données, par d'autres
bases de données. Seul un changement a la fois est autorisé, Yous pouvez
effectuer une sélection rmultiple & partir de la liste de gauche.

Utilisez le bouton d'exploration pour sélectionner un fichier de base de données.

Base de données atkachée au document .




2- Ouvrir la fenétre des champs a I’aide du menu « Insertion-Champs-Autres »

Champs
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2- Ouvrir I’arborescence
a I’aide des signes « + ».
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1- Cliquer dans 1’onglet
« Base de données ».
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3- Choisir le champ que
vous désirez insérer dans
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5- Fermer la fenétre lorsque tous les
champs nécessaires ont été insérés.

3- Ouvrir la fenétre Mailing a 1’aide du menu « Outils-Assistant Mailing »

Assistant Mailing

Etapes

nner le documen

2, Sélectionner un type de
docurment

3. Insérer un bloc d'adresses
4, Créer une salutation

5. Adapter la mise en page
&, Editer le document

7. Personnaliser le dacurment

8. Enregistrer, imprimer au
Envoyer

) Créer un document

) Utiliser un modéle

Sélectionner le document de base pour le mailing

Sélectionner le document & partir dugquel le document de mailing sera congu

{#) Utiliser le documment ackif

1 Utiliser un document existant
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