Fusion vers Microsoft Office 2003

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™ 2003 PUIS OUTLOOK™@D3

a) Ouvrez Word et créez un nouveau document :

T} Document2 - Microsoft Word _i8| x|
© Fichier Edition  Affichage Insertion Format | Qutils | Tableau Fepétre 2 Tapez une question - X
Bl H La E'J = Li | ‘7 ﬂ| & v Grammaire et orthographe... F7 - @ | L Lecture !
A4 normal - Times New Roman &, Recherche... L
2 Langue >
Am el | B B B msterinmotcel | o

Statistiques. .. —
[c] R RN AN R R RS RS U R R S c R O R CRRS R Lo &

Synthase autamatiqus...

Espace de travaj partagé...
Suivi des madifications CtrH+Maj+R
Comparaison et fusion de documents. .,

Protéger le document. .,

Collshoration en ligns »
Letires o publpostage | [ Fusion ot pubipostane.
Macro » Afficher la barre diautls Fusion et publipostage
Modeles et compléments. .. 1=1 Enveloppes et étiquettes...
2 Options de correction automatique. . Acsiskant Courrier...

Personnaliser...

Options. ..

b) Cliquez suOuitils, puis surl_ettres et publipostaget pour finir sufFusion et publipostage ...

0§ pocument? - Microsoft Word B = |

Tapez une question Sl
[
P

* Fichisr Edition  Affichage Insertion Format  Outils  Tableau Fepstre 2

NEHRS SR FE LRAY9-0-0FER

G 0%~ @ | dLecture !

A4 hormal ~ Times New Raman Bz GlioErEs \g = i= i aE ——H]vayvév!
Am el | B B B nsterunmotcé-| 2 B S B W A > OMER !
m IR SISO ST S SIS I TR TS (AR C R - RN c R T RN I A ._Efusiunetpublipustage >y x

Sélection du type de document

Sur quel type de document:
travailez-vaus ?

i Lettres

®) Messages slectroniques
) Enveloppes

O Etiquettes

) Répertaire

Messages électroniques
Envoyez un message 3 un groupe
de personnes. Yous pouvez
persornaliser ce message poLr
chague destinataire.

Cliquez sur Suivanke pour continuer.

- I R S R i

(B

% Suivante : Document de base

Etape suivante de lassistant

~| Etape1surs
z

13

We v gzen g5

mlElzm

¢) Cliquez suMessages électroniqu@
(Si vous n'avez pas cette possibilité vous devestaller Outlook, il est fournit avec le pack officé

Si vous souhaitez faire un courrier papier vousvpalchoisirettres

Dans le bas de la page
d) Cliquez suSuivant : Document de ba@
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ument: rosoft ¥ord =151

3 Edtion  Affichage  Inssrtion  Formst  oubls  Tablesu  Fenétre 7 Tapez une question s
NEHSE07HLREF 90 8EID .w:! o e - @ | dee §
P A4 Wormal - Times New Raman .12 - 6 I § |. = EH-Yr A !

(@ | B B B nseernmrdsr| 52 B T B M 4

[v]

Fusion et publipostage v x

Sélection du document de base
Comment souhaitez-vous composer
vos lettres 7

(® Litiiser le document actuel

(2 Utiissr un madéle

2 Wtiliser un document existant

Utilisation du document actuel

Debutez avec |e présent document
et utilisez |'Assistant Fusion et
publipostage pour ajouter les
informations relatives aux
destinataires,

©

ction des destinats

Etape 2 sur§

% Suivante

“ 0w

4 Précérente : Séleckinn di bene de
» Etape suivante de [assistant

“Dessiner e | Fommes sutomatiques - N w IO B ol &2 (8] (& | M- Z- A=

Page 1 Sec 1 11 Az25mm L1 cColt EMR REY EXT RFP Frangais (Fr (G

zadl

Vous pouvez choisir d'utiliser le document actuede taper votre texte ou vous pouvez choisir wudwent déja prépare

Dans le bas de la page
e) Cliquez sufSuivante : Sélection des destmata@s

=lsix]

gdltluﬂ Affichage Insertion  Format Qutils  Tableau Fenétre 7 Tapez Ure question - X
DEHRIEGRTRIABBRFI-0-18HEE .@ q o - @ | e [
: A4 Hormal - Times New Roman 21z SliGeraE |. S A !

am 2| B B B | wséerunmorder| 22 B %R B W 4
[e]

 Fusion et publipostage T X

Sélection des destinataires
(® Litilisation dune liste existants
(2 Sélection & parti des conkacts Out|

(2 saisie dune nouvelle liste

ation d'une liste existante

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

’ @ Parcourir..

B Modifier la liste de destinataire

% Suivants ; Ecriture de votre lettre

Etape 3 sur 6

“on|d

4 Précédente : Document de base

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

i Sélectionner la source de données & x‘

Regarder dans: [ stats Fle-3la X

17 actif. doc 5] Ra.ta
i) anniversaire. doc #Relancet.dor
Mes documents  (8Birvenue, doc W Relance2.doc
(S 4\ Contrat doc IR slance. doc
*e W Relance. doc
FILLEUL. doc U5 atisFaction. Doc
Bureau 4Fin d Acces pour Facces annuel.doc B sms. doc
#Fin d Acces.doc 2] Stats. Txt
z w1 Finabon, doc
= W Madéles Formules, Doc
Mes documents | {8parrainage. doc

4 Flus¥enu.Doc
jPruspect‘doc
Rikxt
R2.txt

@ Homdeficher [ - Houvslls sourcs... | P |
Favarlstseal  Type de fichiers i [Toues les sources de données (1= A 2
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g) Cliquez sur le bouto®uvrir.

h) Puis de retour sur la page principale, cliqueZsiivante : Ecriture de votre Iet@

10§ FORMATION DECEMBRE 2006 email.mht - Microsaft Word =lE =i
© FEichier Edition  Affichage Insertion Format  Qutils  Tableau Fenétre 2 Tapez une question - X
MEHBS Y8 2B -
A4 Normal + 28 pt, Gra + Times Hew Roman v 6|
Am 8 2 | Insérer un ot dé + EHN I e
|ng:n-z-n-a‘|‘.4‘|‘5I‘|‘s:|-7- ERNRE -"21j"22'j'23'1:24"'25"'25j"27;ﬂz Fusion et publipostage > x
@2
) HETTZ System®

I’f Formation
¥ INFORMATIOQUE

O Mardi 5 Décembre 2006

Mombre de persommes ...

(1 Mercredi 6 Décembre 2006 NPRO vers Wil "
w11 approfondie

Gamme NPFRO
Approfondie

MNombre de personnes

(1 Jeudi 7 Décembre 2006

Matin : Nombre de persommes

Gamme sport Interactive
TEP et BORNE

Réservalion obligatoire, nombre de places limilées. Les chéques ne seront encaissés qu’une fois la formation passée.
Voire réservation doit nous parvenir avec vos paiements avant le 15 Novemhre pour éire prise en compie.
Toute réservation non annulée avant ls 15 Nowembre J006 sera considérée comme sffective st le paiement sncaisss

La société HEITZ est un organisme formateur agréé N° 93840237284,
La corvention de stage et le programme de la formation vous seront exvoyés pour faire votre demande
de prise en charge et de remboursement. L atestation de présence vous sera remise en fin de formation.

+Formation déduite sur le prix de la mise & jour du logiciel XPRO vers le logiciel V11, Conditions spéciales se renseigner.
s[Ela zmH4|

Ecriture de votre message
électronique
i vous ne [avez pas encare Fait,
&crivez votre message électroniqus
maintenant,

Pour ajouter & votre message des
informations concernant le
destinataire, cliquez sur une zone
du message, puis cliquez sur un
des gléments ci-dessous.

3 Bloc dadresse. .

|5 Ligne de salutation. ..

9 Affranchissement électroniqus

=] Autres léments...
Une fois |a composition de votre
message achevée, dliquez sor
Suivante, Yous pouvez alors

afficher et personnaliser chague
message,

x| Etapedsurs K

% Suivante : Apercu de vos message

@ Precifrape suivante de [Assistant

z
@
T

1]

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 empailr voir le résultat de

I'envoi des emails, avant d’envoyer les emails alients.

Dans le bas de la page suivante, cliquez Suivante : Fin de la fusio:nc

lsix
© FEichier Edition  Affichage Insertion Format  Qutils  Tableau Fenétre 2 Tapez une question - X
NEHLS ERATE8 2 @A S R Wl 2 ¢ s - @ _uLE:tureg

A4 Hormal + 28 pt, Gra - Times New Roman . 2 < E‘ Is Sw . A «E

A m B A B rsterunmotdér | S5 B Yy B H 41 e E

1] Lg-l:--z---s‘-‘.‘r-‘sl‘-‘s:--7-3-3‘w:a‘w1‘u‘-‘11:-‘12‘3‘13-w:m-w-1.5‘w15:w17‘lw1s--:19-w-zlu-w-21;w-22-]-23--:24---;5---25;--2752 Fusion et publipostage - x

@R HEITZ Systen
| =
s 4 INFORMATIQWUWE

O Mardi 5 Décembre 2006

MNombre de personnes

(1 Mercredi 6 Décembre 2006 KPRO vers W1l *
V11 approfontdie

Mombre de personnes :

L UL THSUTYRIUT TIUTL ST GYSTLLIE L1 UYRINUTY S0UD SUTE CUNSIBETEY CURNIE LURCVE bl Y PRV CHrasse.
La.soriéié HEITZ est un organisme formateur agréé N° 93840237284,
La convention de stage et le programume de la formation vous seront exvoyés pour faire voire demande

de prise en charge et de remboursement, Latiestation de présence vous sera remise en fin de formation.

*Formation déduite sur le prix de Ja mise & jour du Jogiciel XPRO vers le logiciel ¥11. Conditions spéciales se renseigner.
=M=l= = ra Ll

Dans la page suivante, cliquez suvlessagerie électroniqw@
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Apercu de vos messages

électroniques

Un des messages fusionnés est
affiché em apercu icl, Pour woir un
autrs message, cliquez sUr Une des
Fléches ¢

E Destinataire : 1 [,

iy Rechercher un destinataire. ..
Modifications

Yous pouvez également modifier
votre liste de destinataires :

7 Madfier la liste de destinataire

Exclure ce destinataire

x| FtapeSsurs

+
o = Suivante : Fin ds la Fusion
¥ @ Précédente : Ecriture du mess, éle
= Etama coirarta da Mecickant |

3/4



=18l

Tapez une question . X

@ FORMATION DECEMBRE 2006 email.mht - Microsoft Word
© Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  Outils  Tableau  Fenétre

MEHRIS SR VHB LBRBR I I-0-AFEE
(A4 Wormal + 28 pt, Gra - Times New Roman =
A m |3 2 3 nstrerunmotder | L

ILE":'

2

1 9 10 - @ | '—uLEEt\-”’E!
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Y msanl
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ion et publipostage v x

2.

HEITZ System® ‘ B
Fin de la fusion
La fonction de Fusion st de

Formatiomn publisostage st préts 5 crser vos

messages Electroniques,

|
\l/ INFORNMATIQWUWE _
D Mardi 5 Décembre 2006 Gamme XPROD o * 1y Messagerie électroniue. ..

1 |1 L
Approfondie it messags Hectronus

Mombre de personnes :

Choisissez dans la liste des champs proposés dm@hqui va permettre d’envoyer les emails.
]

Options des messages
i I =

I
Ligne Objet : i

Eormat des messages :

Envoyer des enregistrene
& Tous

" Enregistrement en comr

" De: Ay I
oK | annder |

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 cliquez sur le bauinvoyer/Recevoirpour envoyer tous les emails a vos clients.

crosoft Dutlook -8 x]
Ediion  Affichage  Atteindre Outls  Actions  NOD3Z 7 Tapez urie question =
‘3iNouvean - | L3 X | uRépondre (3 Répondre & tous (3 Trapsférer || jEnvoyeriRecevalr H |_‘3‘9Recnercher‘;_‘§ [ Tapezle contact voulu ~ | @) (00| () M Ajouter lexpéditeur & Iz lists des sxpéditeurs E‘WUéSB
6 | @rracedent @ A 139 | 8 A =
3| @rrectent @ | A 2 i B B Nrvoyermscenor|
Courtier [ Recherder: - Recherche dans ~ Boite denvoi Rechercher A7Cher Lol options~ x|
Dosslers Favars Boite d'envoi
|2 Boite de réception (1} 1\ Djg Obist Ervoys Taills EE
(4 Perso - !
3 Perso = pate : Aujourd'hui

(@ Courrier indésirable [£]

E = fo@heitzsystem.com’

mar. 12/12/2006 .. 129k0

[ Boite d'envoi [4]
(3 Bléments ervoyés A com’
Tous les dossiers Caurrier info@heitzsystem.com’ mar. 12/12/2005 ... 1290 3
mar. 12/12/2606 ... 179K0 -

1=l info@heitzsystem.com’

=] ﬁ,ﬁ Dassiers personnels
| (7] Boite de réception (1}
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