

Créer la source de données (suite et fin).
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5. DÉPLACER UN CHAMP DANS LA LISTE

Dans la boîte de dialogue Personnaliser la liste d’adresses, sélectionner le champ à déplacer et cliquer sur le bouton Monter ou Descendre.

Lorsque la liste des champs est complète, cliquer sur OK.



[image: ]





Dans la boîte de dialogue Créer une liste d’adresses, saisir les variables.

Pour passer au champ suivant, utiliser la touche Tabulation.

Pour passer à l’enregistrement suivant, utiliser également la touche Tabulation ou cliquer sur le bouton Nouvelle entrée.

Lorsque tous les enregistrements sont saisis, cliquer sur OK.

La boîte de dialogue Enregistrer une liste d’adresses est affichée.

Sélectionner le dossier dans lequel sera enregistrée la source de données.

Saisir le nom de la source de données.

Puis cliquer sur Enregistrer.




[image: ]Insérer les champs de fusion
Dans le document principal positionner le curseur à l’endroit où sera inséré le champ de fusion.

Sous l’onglet Publipostage, dans le groupe Champs d’écriture et d’insertion, cliquer sur la flèche du bouton Insérer un champ de fusion.

Sélectionner le champ à insérer.

Insérer les autres champs sans oublier de laisser un espace entre chaque champ si nécessaire.
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