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Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquer sur le bouton Démarrer la fusion et le publipostage.

Sélectionner Lettres.













Créer la source de données.
1. DÉFINIR LA LISTE DES CHAMPS

[image: ]Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquer sur le bouton Sélectionner des destinataires.

Cliquer sur Entrer une nouvelle liste…
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Dans la boîte de dialogue Créer une liste d’adresses, cliquer sur le bouton Personnaliser colonnes… pour définir la liste des champs
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2. SUPPRIMER UN CHAMP

Dans la boîte de dialogue Personnaliser la liste d’adresses, une liste de champs est affichée.
Sélectionner le champ à supprimer puis cliquer sur le bouton Supprimer.
Cliquer sur Oui pour confirmer la suppression.

3. AJOUTER UN CHAMP

Dans la boîte de dialogue Personnaliser la liste d’adresses, cliquer sur le bouton Ajouter…
Saisir le nom de champ puis cliquer sur OK.

4. RENOMMER UN CHAMP

Dans la boîte de dialogue Personnaliser la liste d’adresses, sélectionner le champ à renommer et cliquer sur le bouton Renommer…
Saisir le nouveau nom de champ puis cliquer sur OK.
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