Fusion vers Microsoft Office 2010

Toutes les informations qui vont suivre sont donnéea titre gracieux, notre service technique ne pewn aucun cas vous
donner plus de détails sur I'utilisation de Word™, et vous invite a contacter votre informaticien en as de difficultés
rencontrées dans cette partie de la procédure. Merde votre compréhension.

CREATION DU FICHIER DANS WORD™ 2010 PUIS OUTLOOK™ @10

a) Ouvrez Word et créez un nouveau document :

El
o

0 ocumentd = Microsoft Wor E=Sad )
EEEl o' meon  wieenpage  References | Publiposiage | Reasion  Afichage - @
ENEIIEL 3 & ~ : ;

Enueloppes Etiquettes  Démarrer lafusion  Sélection des
et le publipostage * destinataires -
Créer Démarrer Ia fusion et Ie publi

Champs d'écriture et d insertion Terminer

1

b) Cliquez suPublipostage puis sur le boutoBémarrer la fusion et le publipostaget pour finir surAssistant fusion et
publipostage pas a pas ...

(W50 ocumentl * Microsoft Wor C=10a |
m Accueil  Insertion Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage o @
= = y ? " = =

Enveloppes Etiquettes | Démarrer lafusion  Sélection des i
et le publipastage ~ destinataires - B Mettre

Créer Démarrer la fusion et le publipastage Champs d'écriture et d insertion

Apersu des résultats Terminer

Fusion et publipostage v %

|» &1

Sélection du type de document:

sur quel type de documient
ravailez-vous 7

) Lettres
Q el ) Hesaages dechoniaues
) Enveloppes
) Enquettes

) Répertoire

h] Messages électroniques

Envoyez un message 3 un groupe de
personnes. Vous pouvez
personnaliser ce messag pour
chaque destinataire.

Cliquer sur Suvante pour continuer.

frape1surs

® Suivante : Document de base

Page:1surl | Mots:0 | 5 | \@Eﬁézi 160% (=) o)
¢) Cliquez suMessages électronique
(Si vous n'avez pas cette possibilité vous devesialler Outlook, il est fournit avec le pack office
Si vous souhaitez faire un courrier papier vousvpalchoisirettres
Dans le bas de la page
d) Cliquez suSuivant : Document de ba@
lﬁn o ocumentl - Micrasoft Wor m\-@-\ﬂﬂg
sert Rélﬁmu tage @ nnl .. e : — — =@

[ Sélection du document de base
Comment souhaitez-vous composer
vosletires ?
® Utiser le document actuel

) Utiiser un modéle
©) Utiiser un document existant

‘Utilisation du document actuel
Débutez avec le présent document et
utiiisez [ Assistant Fusion et
publipostage pour ajouter les

informations relatives aux
destinataires.

Etape2surs

® suivante : Sélection des destinataires

<@ Précédente : Sélection du type de do

s
Page:1surl | Mots:0 | 5 | [ElmE =z = 160% (=) Vo)

Vous pouvez choisir d’'utiliser le document actuede taper votre texte ou vous pouvez choisir wudwent déja prépare
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Dans le bas de la page
e) Cliquez suSuivante : Sélection des destinata&

Publ\@{agz

Réliﬁnu
B

Démarrer lafusion  Sélection des |
et le publipostage  destinataires * o
Démarrer Ia fusion et le publipostage

Enveloppes Etiquettes

I carm e RheroaF Wror .. - s |
3

Créer

Champs ¢'écriture et d insertion

Apercu des résultats Terminer

73| Publipostage

[~ Sélection des destinataires
® Utlisation dune liste existante
©) Sélection & partr des contacts Outlool

©) saisie dune nouvele fists

Utilisation d'une liste existante

Utiisez les noms etles adresses dun

Mots:3 [ & |

fichier ou dne base de donnees.

[ Parcouri.,

@ Suivante : Ecriture du mess. élect,

@ précédente : Document de base

o>

f) Cliquez surParcourire

Choisissez le fichier que vous avez créé avedjieikd Statistique@ dans la petite fenétre qui apparait,

- =
@ Sélectionner la source de données.

] Emailmq-e

L Téléchargement:

4 Bibliothgques

| Documents
= Images

J? Musique
B vidéos

m

% Groupe résidentiel

Ordinateur

& Disque local (C:) —
—u Disque local (E])
S dS M\serveur200:

MNom de fichier:

27/11/201015:06

- — —
@uw| & » admin » Téléchargements - | &,H Rechercherdans !
Organiser » MNouveau dossier il @
B Bureau ™ Nom Maodifié le
] Emplacements ré

Type

Document texte

Taille

1Ke

g) Cliquez sur le bouto®uvrir.

- [Toutes sources de données (Yo V]
Outils - [ Cuvrir ] [ Annuler ]
Dans les 3 fenétres suivantes cliquezGkr
Fusion et publipostage : Destinataires B =)

Source de données

La liste des destinataires suivante sera Utiisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
aide des options c-dessous. Utlisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Ciguez sur OK lorsque
votre liste est préte & f'emplol,

'_ Email
Ci\Users\admin\Desktop\E... thb@heitzsystem.com”...

3 2 M
Séparateurs d'enregistrements. ug
Les champs de données doivent étre séparés par un caractére appelé
séparateur de champs. De méme, les enregistrements doivent étre séparés
par un séparateur denregistrements, Choisissez-en un dans les listes

ci-dessous,

Séparateur de champs : Séparateur d'enr

TR - | e =i | === it e e dsirtors
Ci\Users\adminDesktopEmail o | 4] Trier

Apercu : Jas

3 ¥4 Filter...
Emailg -

ol 253 Rechercher les doublons...
; o SR

"thb@heitzsystem.con"q «| 4] Rechercherun destinataire...

— [ valider les adresses,

Lo ]

3 2 M
Séparateurs d'enregistrements. ug

Les champs de données doivent étre séparés par un caractére appelé

séparateur de champs. De méme, les enregistrements doivent étre séparés

par un séparateur d'enregistrements. Choisissez-en un dans les listes
ci-dessous.

Séparateur de champs : Séparateur d'enregistrements :
[ETET [ - | |(entrée)

Apercu :

Emailg

[
"thb@heitzsystem.com"d

h) Puis de retour sur la page principale, cliquezSsiivante : Ecriture du mess. éle@
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£ Wodfier ia iste de destinatares.

Etape 3 sur 6.
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Ay T .tk = Wi V¥ or W — v |
. Réli‘ﬁku Publ\@ﬂag! jon 3
L

RGi
Py |
Démarrer lafusion Sélection des Modifier la liste
ctle publipestage - destinatires - de destinataires

[ Regles v

2 Faire correspandre les champs

Enveloppes Etiquettes

Bloc  Formule Insérer un champ

" | Terminer &
dadiesse dappel  defusion * R Rechercher fes erreurs fusionner -
Créer Démairer la fusion et e publipostage Champs d'éciture et d insertion Apercu des résultats Termines
31| Publipostage v %
saisissezvotre-textel] -

Ecriture de votre message
électronique
i vous ne favez pas encore fait,
Ecrivez votre message électronique
mainterant.
Pour zjouter  vatre message des
informations concernant e
destinataire, diguez sur une zone du
message, puis diquez sur un des
ehéments ci-dessous.
3 Blocdadresse. .
[ Formule dappel...
1=} Affranchissement dlectronique. .
B Autres elements...

Une fols la composition de votre
message achevée, diquez sur
Suvante. Vous peuvez alors afficher
etpersonnaliser chaque message.

e
M  Suivante : Apercu de vos messages ¢
o
=
Mots:3 | |

@ Précedents : Sélecton des destnata

wxo. U @

Vous pouvez insérer des photos, des champs de fusiet autres.
i) Une fois que votre texte est saisi, cliquezSuivante : Apercu de vos messa@

Vous pouvez aussi créer un fichier de fusion (leHier .txt) de test avec juste votre adresse emailr voir le résultat de
I'envoi des emails, avant d’envoyer les emails alients.

Dans le bas de la page suivante, cliquezSsivante : Fin de la fusior{fj)

ocume ierosoft Wor 50 |
ge Référgnces Publipostage Reyisjon Aﬂge
A ,

insertion Mise

o
e 2 Faire correspandre les champs = ¢
Enveloppes Ftiquettes | Démarrerlafusion Sélection des Modifier lalste Bloc  Formule Insérer un champ Terminer &
etie publipastage * destinataires - de destinataires dadresse dappel  defusion~ o Mett R Rechercher fes erreurs fusionner -
Créer Démairer la fusion et Iz publipostage Champs d'éciiture et dinsertion Apercu des résultats Terminer
(| Publipostage v x

saisissezvotre-textes] 5
Apercu de vos messages
feosiin D23

Un des messages fusionnés est
affiché en aperquia. Pour voir un
autre message, cliquez sur une des

Destinataire : 1

7 Rechercher un destinataire.

Vous pouvez également modifier votre
fiste e destinatares

= Modifier la liste de destinataires.

Exdure ce destinataire

Matsid 5 |

Dans la page suivante, cliquez Messagerie électronique o

Jocumel icrosoft Wor

=1fod |
ge Rz’liﬁms Pubh@stagz Ré@un Affichage

@
o, ) éj [EpRégles - i3 H 41 [
& — 91 Faire correspondre les champs ] & an de

Enveloppes Etiquettes | Démarrerlafusion Séledtion des Modifier laliste | Bloc  Formule Insérer un champ Terminer &

et le publipastage » destinataires + de destinataires dadresse dappel  defusions 8 Mett étiquette 3, Rechercher les erreurs fusionner =

Créer Démarrer la fusion et I publipostage Champs d'éciture et d insertion Apergu des résuitats Terminer
3| Publipostage v x

Saisissezvotre-texted]

Fin de la fusion
La fonction de fusion et de
publipostage est préte & réer vos
messages electroniues,

Fusion

{1y Messagerie dectroniqus. .

Choisissez le champ du fichier de données contdesmails (Ici ‘email’), saisissez ligne objet(sujet). Il se peut que vous
n'ayez pas de compte de disponible, il vous fauicden créer un dans Outlook.

r

- y
Fusicnner avec un message électronigue Llﬂ
Options des messages
A

‘Email B
Ligne Obiet : = e |

Format des messages : ‘}-FI'ML B

Envoyer des enregistrements

Enregistrement en cours

) De: A:

[ ]
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Vous patientez, puis vous pouvez enfin enregisréichier pour le réutiliser pour une autre fusi®uis vous pouvez fermer
le logiciel Word.

Ouvrez le logiciel Outlook et vous pourrez constatge les messages ont été envoyés.

‘e\\ Envoy:

B

Nouveau message Nouveau ST i Déplacer Régles Oneote  Non Clssser Assurer | Envoyer/Recevoir

clectionique  étéments + & Courrier indesirable - 5% Reéponare stal.. T Grler i - s sui~ | 7 Filtie de tous les dossiers

Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides Déplacer Ingicateurs Rechercher Envoyer/Recevoir
 Favoris

T

Dogsier  Affichage
B
Talgnorer x

A Nettoyer ~

a Q

Supprimer | Répondre Répondre Transferer & py

£ Breunion

Délacervers: 7 Gy Auresponsable

3 Message d'équipe o Terminé

Srvoyés - thb@heitzsystem.com - Microsoft Outiook

@& N

PN ,J
b= .

Rechercher un contadt ~

[} Carmet d'adresses

o] 3 S

[} Boite de réception
[ Eiéments envoyés

) Eements supprimes

[Rechercner Eléments envoyés (Ctri=E)

Reéorganiser par: Date

4 Aujourd'hui

Par ord,

Ponologique décroissant

2| Test

“| thb <thb@heitzsystem.com>
ée dim. 28/11/201012:43

4 thb@heitzsystem com
[ Boite de réception
[ Brouilions
[} Eiéments ervoyés
@ Eléments supprimés

4 'thb@heitzsystem.com'
Test

1243

Saisissez votre texte
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