Fusion vers Microsoft Office 2007

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™ 2007 PUIS OUTLOOK™@D7

a) Ouvrez Word et créez un nouveau document :
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b) Cliquez suPublipostage puis sur le boutoBémarrer la fusion et le publipostaget pour finir surAssistant fusion et
publipostage pas a pas ...
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)| Fusion et publipestage v %

Sélection du type de document

Sur quel type de document
travailez-vous ?

O Letires

iessages dectroniques

Messages électroniques
Envoyez un message & Un groupe
de personnes, Yous pouvez
personnaliser ce message pour
chague destinataire.

Cliquez sur Suivante pour contuer,

Etape 1 sur6
% Suivante : Document de base

Page:lsurl | Mots:0 | <5 |

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

Si vous souhaitez faire un courrier papier vousvpalchoisir_ettres

Dans le bas de la page
d) Cliquez suSuivant : Document de ba@
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Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

@ [publipostage v x

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous
composer vas messages
electronigues ?
@ Utliser le document actuel
) Utiiser un modéle.
(©) Utiiser un document existant
Utilisation du document actuel
Deébutez avec le présent
documentet utlisez [Assistant
Fusion et publipostage pour
ajouter les informations relatives
aux destinataies,

H Etape 2 sur 6

M »| @ Suvante: Sdection des destinat]
| 4 Précédente : Sélection du type d
=

Mots:0 | <5 |
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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 suBuivante : Sélection des destinata&

Accueil

Insertion  Miszenpage  Références | Publipostage | Révision  Affichage

Enveloppes Etiquettes | Démarrerlafusion Sélection des
et i v i i

e 185 <hamps

Insérer un champ
n defusion £) Mettre a jour les étiquettes
Champs d'éeriture et d'insertion

de

Créer

A de
inataire: résulfats
Démarrer la fusion et |¢ publipostage

Apereu des résultats Terminer
1

tsl

Publipostage - x

Sélection des destinataires
(@ utiisation d'une liste existante
(©) Sélection & parti des contacts Ou|
7 saisie dune nouvelle liste

Utilisation

Utilisez les noms et les adresses
fun fichier ou dune base de

données.
(E ) P

2 Modfier Ia Iste de destinatain

u Etape 3sur 6

mx % Suvante : Ecrture du mess. dlec
>
Mots:0 | <5

4 Précédente : Document de base
f) Cliquez surParcourire

Choisissez le fichier que vous avez créé avedjieikd Statistique@ dans la petite fenétre qui apparait,
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@ Sélectionner la source de données.
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Organiser » MNouveau dossier il @
B Bureau i Nom : Modifié le Type Taille
i s U g v 4-9 J7/11/20101906  Document texte 1Ko
L Téléchargement:

4 Bibliothgques

| Documents
= Images

&1 Musique
B vidéos

m

% Groupe résidentiel

1% Ordinateur
& Disque local (C:) —
—u Disque local (E])
S dS M\serveur200:

MNouvelle sour

MNom de fichier:

- [Toutes sources de données (*.0 V]

Outils - [ Cuvrir J I Annuler ]

g) Cliquez sur le bouto®uvrir.

Dans les 3 fenétres suivantes cliquezGkr

Fusion et publipostage : Destinataires

B ==

La liste des destinataires suivante sera utiisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &

Izide des options c-dessous, Utiisez les cases & cocher pour ajouter oU Supprimer des destinataires, Ciguez sur OK lorsque
votre iste est préte & 'empli

‘Source de dornges T [Emai

CilUsers\admin\DesktopiE... thb@heitzsystem.com’...

.
B (L9 s

r Ny
B (L9 s

Les champs de données doivent &tre séparés par un caractére appelé Les champs de données doivent &tre séparés par un caractére appelé

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

par un séparateur denregistrements., Choisissez-en un dan les listes

ci-dessous.

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'enregistrements : Séparateur de champs : Séparateur d'enregistrements :
[T - | [t [] || || oo OO [T - | [t
C:\Users'admin'DesktopiEmail + | 4| Trier..,
Apercu Apercu
¥ Filtrer,
Emaild - Emaild -
a 151 Rechercher les doublons.... -
"thb@heitzsysten. con”y - | #3 Rechercher un destinataire ..

"thb@heitzsystem.coen"g
) validerles adresses..
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h) Puis de retour sur la page principale, cliqueZSsiivante : Ecriture du mess. éle@

Accuell  Tnsettion  Miseenpage  Références | Publipostage | Révision  Affichage @
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23 Faire correspondre fes champs

ligne de Insérerun champ ' )
dadresse salutation  defusion > =] Mettre & jour les Stiguettes s
Ciéer Démarter la fusion et e publipostage Champs d écrituite et d'insertion Apergu des résultats Terminer

Terminer &
3, Rechercher les erreurs Tarionners

| Publipostage v x
Saisissezvotre textelf
. Ecriture de votre message
Electronique: §
S vous ne favez pas encore fait,
&arivez votre message
dlectranique maintenant;
Pour ajouter & votre message des
informations concernantle
destinataire, diquez sur une zone
du message, puis diguez sur un
des dléments c-dessous,

1) Bloc dadresse.

13 Ligne de salutation.

| Affranchissement électroniqu

T Autres eléments.
Une fois la composition de vatre
message achevée, ciquez sur
Suivante, Yous pouvez slors

afficher et personnaliser chaque
message.

Etape 4 sur 6
| @ Suvante : Apercu de vos messai

© | @ Pprécédents : Sélection des dest)

Mots:3 | 6 IEEE

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 fusiorfj)
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Publipostage - x

. £
Saisissez-votre textey
Apercu de vos messages
dlectroniques
Un des messages fusionnés est
affiché en apercu id. Pour voir un

autre message, diquez sur une
des flches :

votre liste de destinataires ;
& Modifier la liste de destinatar

Exclure ce destinataire

Etape 5sur6
% Suivante : Fin de la fusion

@ | < Pprécédente : Eqiture dumess. &
*

Mots:3 | <5

Dans la page suivante, cliquez Messagerie électroniqug
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Créer Démarrer la fusion et le publipestage Champs d ériture et d'insertion Apergu des résultats Terminer

[ZPRégles -

<y Faire correspondre fes champs

12, Rechercher les erreurs

f3[Publipostage

Saisissezwvotre-textel i
Fin de fa fusion

Lz fonction de fusion et de
publipostage est préte 3 réer
vos messages dectioniques.,

Ty

%y Messagerie électronique. .

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

Options des messages

L Email EI

Ligne Objet :

Sujet de l'email
Format des messages : HTML EI
Envoyer des enregistrements

Enregistrement en cours

@) De: A:

Vous patientez, puis vous pouvez enfin enregisréchier pour le réutiliser pour une autre fusiBuis vous pouvez fermer
le logiciel Word.

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

T

e\\ Envoyerirecevoir Dﬁer A«rﬁfgg

Srvoyés - thb@heitzsystem.com - Microsoft Outiook

o] 3 S
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