 (
FICHE 
RESSOURCE 
3
)RÉALISER UN PUBLIPOSTAGE


ÉTAPE 1 - CRÉER LE DOCUMENT PRINCIPAL
 
Saisir les données fixes du document qui servira de document principal pour le publipostage et l’enregistrer. 

Cliquer sur Publipostage puis Démarrer la fusion et le publipostage

[image: ]

Choisir le type de fusion que vous souhaiter réaliser. 

ÉTAPE 2 - LIER LA SOURCE DE DONNÉES
 
Cliquer sur Sélection des destinataires
 (
Si la source de données n’existe pas
)
 (
Si la source de données existe
)[image: ] 

UTILISER LA LISTE EXISTANTE

 (
Choisissez votre liste dans vos enregistrements
)[image: ][image: ]
ENTRER UNE NOUVELLE LISTE

 (
Personnaliser votre liste d’adresses 
)[image: ]

 (
Ajouter, supprimer ou renommer vos champs en fonction de votre liste
) (
Organiser vos champs en les faisant monter ou descendre 
)[image: ]		Puis cliquer sur OK pour valider

ÉTAPE 3 - INSÉRER LES CHAMPS DANS LE DOCUMENT PRINCIPAL

[image: ]

Pour insérer les champs, il suffit de placer le curseur et de cliquer sur le champ. 


ÉTAPE 4 - FUSIONNER LE DOCUMENT PRINCIPAL AVEC LE FICHIER DE DONNÉES
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