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Support de cours Word 2003 Publipostage

1 PRINCIPE

Le publipostage (appelé aussi MAILING) vous permet a partir d'un fichier de données composé
de plusieurs enregistrements et d'un document principal contenant des zones a compléter,
d'imprimer automatiquement un document résultat avec le contenu de chaque enregistrement
du fichier de données.

Un publipostage se décompose en six étapes :

Etape 1 : Sélection du type de document,

Etape 2 : Création du document de base

Etape 3 : Sélection des destinataires (Fichier de données),

Etape 4 : Composition du document principal (lettre/répertoire/enveloppes/étiquettes).
Etape 5 : Apercu du document résultat.

Etape 6 : Fin de la fusion.

Dans Word 2003, un assistant vous guide pas a pas lors de la réalisation du publipostage. Cet
assistant est affiché sur la droite de votre écran dans le « Volet Office ». Celui-ci peut étre
affiché ou masqué en cliquant sur le menu « Affichage » ou en utilisant la combinaison de
touches « CTRL-F1 ».

Il est recommandé de commencer une opération de publipostage avec un écran vierge, et
d’avoir préalablement réfléchi au contenu de la base de données qui servira a compléter les
informations variables de vos documents.

2 DEMARRAGE.

Cliquez sur « Outils » « Lettres et publipostage » « Fusion et publipostage... »

E | Cukils | Tableau Fenétre @

? Grammaire et orthographe...  F7

[] &[]0 - @ | JdLecture

| Lettres et publipostage ] || Fusion et publipostage. ..
i Cptions. .. Afficher la barre d'oukils Fusion et publipostage W
i
= ¥ =1 Enveloppes et &kiquettes, ..
v ] T 4
Assistant Courrier... [P
3 [ Bt E W I el | et 17 18 1

Le « volet office » s’affiche sur la partie droite de votre écran.
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3 SELECTION DU TYPE DE DOCUMENT

Etape 1 — Sélection du type de document

Fusion et publipostage v

Les différents types de documents sont décris
Sélection du type de document ci-dessous.

Sur quel bype de document
travaillez-vous 7

(%) Lettres

() Messages électroniques

i) Enveloppes
() Etiquettes
) Répertoire
Lettres Messages électroniques Enveloppes
Ervoyez une letkre & un groupe de Envioyvez un message & un groupe Irmptimez des enveloppes pour un
personnes, Yous pouvez de personnes, Yous pouves publipostage groupé,
personnaliser cette lettre pour personnaliser ce message pour _ ) )
chaque destinataire, chanque destinataive, Cliguez sur Suivanke pour continuer.
Cliquez sur Suivanke pour conkinuer, Cliquez sur Suivanke pour continuer,
Etiguettes Répertoire
Imprimez des &tiquettes pour un Créez un document unique
publipastage groupe. contenant un catalogue ou une

] ) ) liste d'adresses,
Cliquez sur Suivante pour conkinuer, y ) y
Cliquez sur Suivanke pour conkinuer,

Etap_e 1 sur 6

Passez a I'étape 2 : Document de Base _
@ Suivante : Document de base

4 LE DOCUMENT DE BASE

elerton Al irEnt de e Etape 2 — Choix du document de base.

Comment souhaitez-wols composer . .
vos lettres 7 3 options sont possibles.

(%) Utiliser le documnent ackuel
() Utiliser un modéle

() Utiliser un docurnent existartk
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Sélection du document de base selectmmdu doburne it di iase

: Comment souhaitez-wous composer vos letkres 7
Comment souhaitez-wous composer vos letkres

(%) Utiliser le document actuel
3 Utiliser un modéle
" Utiliser un document exiskant

) Utiliser le document ackuel
(=) Utiliser un modéle

{3 Ukiliser un docurment esxiskant

Utilisation d° dél
Utilisation du document actuel =ation € un moree

Débutez aver un modéle de fusion et publipostage prét &

I'ermploi et qui peut Etre personnalisé pour s'adapter & vos
besains,

| sglection du madéle. .,

Débutez aver e présent document et utilisez I'ssistant
Fusion et publipostage pour ajouter les informations
relatives aux destinataires.

Utilisation d’un modéle de document a choisir
dans la liste des modéles apres avoir cliqué
sur « Sélection du modele... »

Utilisation du document en cours. Sur écran
vierge, vous démarrez d’'une page blanche.

Sélection du document de base

Comment souhaitez-wous composer vos letkres 7
) Utiliser le document actuel

i3 Ukiliser un modéle

&) Utiliser un document existant

A partir d'un/une

Debutez avec un document de Fusion et publipostage
exiskant ek modifiez son contenu ou les destinataires,

Lautres fichiers,..)
| publi.dac

[THLY o) I

Vous souhaitez utiliser un document déja créé.
Cliguez sur « Ouvrir » pour le sélectionner.

Etape Z2sur b
Passez a I'étape 3 : Sélection des destinataires % Suivante : Sélection des destinataires

¥ Précédente ; Sélection du bype de document

5 SELECTION DES DESTINATAIRES

Le fichier de données permet de stocker des enregistrements qui, au moment de la fusion et de
I'impression, iront se positionner dans les variables de la lettre type.
Le fichier de données se constitue au travers d’une structure en tableau.

Il est composé d'une premiere ligne, appelée « ligne d’entéte » définissant la structure du
fichier de données et sur laquelle figurent les noms des champs de données.

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008
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Chaque ensemble d’information (chaque ligne de données) est appelé « enregistrement »

Un enregistrement est une ligne d’information. Ces informations sont relatives aux champs
définis dans la ligne de titre.

La saisie des données se fera ensuite par I'intermédiaire d’une grille de saisie.

Etape 3 — Sélection des destinataires

Sélection des destinataires Utilisation d’une liste existante : vous avez
() Ukilisation d'une liste existante déjé. une base de données.

() Sélection & partir des contacts Outlook ) ) )
Cliquez sur « Parcourir » pour pouvoir la

ey = i .
i) Saisie d'une nouvelle liske sélectionner

Utilisation d'une liste existante

LItilisez les noms ek les adresses d'un Fichier ou d'une base Passez a | etape 4 : Ecriture de votre lettre

de données, Etape 3 sur 6
Parcourir. ., o Suivanke : Ecriture de vokre lettre
i # Précédente : Document de base
Sélection des destinataires Vous souhaitez utiliser la liste de vos contacts

i Ukilisation d'une liste existante du carnet d’adresse Outlook.

%) Sélection & partir des contacts Cutlook . .. .
© - Cliquez sur « Choisir le dossier Contacts »

) Saisie d'une nouvelle liste
Passez a I'’étape 4 : Ecriture de votre lettre

Sélection a partir des contacts Outlook

Sélectionnez les noms et les adresses & partir d'un dossier Etape 3 sur b

de contacks Outloak, : e
% Suivante | Ecriture de votre letkre

Chiisir le dossier Conkacks

# Précédente : Document de base

Sélection des destinataires , )
Ry _ Vous n‘avez pas de base de données et/ou
) Utilisation d'une liste existante

= vous souhaitez en créer une nouvelle.
{3 Sélection & partir des contacts Outlook

(%) Saisie d'une nouvelle liste Cliquez sur « Créer »

Saisie d'une nouvelle liste

Tapez les noms et adresses des deskinataires,

] Créer..,

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008

6/19



Support de cours Word 2003 Publipostage

6 CREATION D’UNE BASE DE DONNEES

L’assistant vous propose une structure de base de données.
Vous pouvez modifier cette structure (ajouter/supprimer/renommer des champs) afin de la
rendre conforme a vos besoins.

Créer une liste d'adresses

Entrer les informations relatives 4 l'adresse R
Titre | | =
Prénom | | 1
Mo | |
Mo de la société | |
Adresse Ligne 1 | |
Adresse Ligne 2 | |
vill | |
NénartemeRnE | |
4
mouvelle entrée ] [ Supprimet 'enkrée ] [ Chercher ['entrée. .. ] [ Eiltrer et trier, .. ] [ Personnaliser, .. ]
Afficher les enredistrements
Muméro d'enregiskrement Premigt Précédent 1
Mombre kotal d'entrées dans la liskte 1

Cliquez sur le bouton « Personnaliser » pour afficher I'’écran de modification de la structure de
votre base de données.

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008
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Personnaliser la liste d'adresses

Moms de champs

Prénom

Marn

tom de la société
Adresse Ligne 1
Adresse Ligne 2

Yille

Département

Code postal

Pays

Téléphone personnel

Ajouker. ..

Supprirner

Renommer

hnalise

L Téléphone professionnel Monker
Adresse de messagerie
Descendre
Dprimet
L 84 ,] [ Annuler ]
= =Ty = E=TH=Ta [=Ta] SR [T

DEtmie

=

Enom
Tarm
Mom de la société
Adresse Ligne 1
Adresse Ligne 2

Wille

Département

ode postal

Pays

Téléphone personnel
Téléphone professionnel
Adresse de messagerie

Entrez un nom de champ

TITRE DE MON CHAMP |

[_ Ok ][ Annuler ]

T 5

['€

LT

[ 84 ][ Annuler ]

== Frecede]

Vous pouvez ajouter de nouveaux

champs, supprimer des champs
inutiles ou les renommer.

Les boutons
« Monter »/« Descendre »
permettent de réorganiser les
champs en fonction de vos
préférences.

Lorsque la structure de votre base
est définie, cliquez sur « Ok » pour
fermer cette boite.

Exemple de saisie d’'un nouveau
champ.
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C:\Documents and Settings\Ordinateur PersonneldMes documentsiMes sources de données...

Entrer les informations relatives a l'adresse

Titre I ViansieLr

. |
Prénam |Jean
|

Rior !DLIF‘ONT

|
Téléphone professionnel E':'l 55554231

Adresse de messagerie ijean.dupunt@Free.Fr

Service |Gestiu:un

accord |

Mouvells entrée ][ Supprimer 'entrée ][ghern:her l'entrée. .. ] [ Eiltrer et trier. .. ][ Personnaliser. .. ]

Afficher les enreqistrements

Mumeéro d'enregistrement: Premie Précedent |_1 “ Suivant ][ Dernier ]

Mombre total d'entrées dans laliste &

Annuler

Il ne vous reste plus qu’a saisir les données de vos différentes fiches.

Lorsqu’une fiche est complétée, la saisie d’'une nouvelle se fait en cliquant sur le bouton
« Nouvelle entrée ».

Lorsque toutes les fiches sont saisies, cliquez sur le bouton « Annuler ».

1e liste d'adresses

| Mes sources de données V| D @A Q X Ci B

&3

 Oukils -

Mom de Fichier : Ima liste d'adresse w | Enregistrer
| Type de fichier : EListes d'adresses Microsoft Office (* mdb) hic | ’

Sauvegardez votre base de données en lui donnant un nom et en cliquant sur
« Enregistrer ».

Vos bases de données sont automatiquement sauvegardées dans le dossier « Mes
sources de données » au format MDB (format Microsoft Access).
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Fusion et publipostage : Destinataires @

Pour trier la liste, cliquez sur l'en-t&ke de colonne approprié, Pour réduire le nombre de destinataires
affichés grace & un critére spécifigue, tel qu'une wille, cliguez sur la Fléche prés de 'en-téte de colonne,
Ltilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des deskinataires,

Liste de destinataires :

* N, *| Prénom | Titre = Adresse de messagerie *| Téléphone pi

=l | oup... | Jean Monsigyr jean.duponb@fres, fr

DUB...  Swhvie Madame sylvie, dubois@wanadon. fr 01,55,55,44,37
Jac...  Alain Monsieur  ajackson@neuf Fr 01.55.55.68.79
DEW... Patricia Madera... dewalfpat@wanadoa, fr 01.55.55.26,94
STEL... Philippe Maonsieur pstbk@alicetelecom. net 01.54.63.20.00
MaR... Caroline Madarne cmarlette@free, fr 01.34.10.29.83

< >

[Sélectiugner tout ] [ Effacer tout Actualiser ]

J |
[ Rechercher... ] [ Modifier. .. ] [ Yalider ]

ATTENTION :

le bouton <« Effacer tout » efface tous les enregistrements de votre fichier de
données.

Selechoiites detmidtaites Cliquez sur le bouton « OK » pour fermer la
(%) Ukilisation d'une liste existante liste a I’écran
(3 Sélection & partir des contacts Outlook

i i paifvale ks Le volet office vous indique la liste que vous

allez utiliser pour votre mailing.
Utilisation d'une liste existante

Wos destinataires sont actuellement sélectionnés 4 partir Vous pouvez en changer en cliquant sur
de | « Sélectionner une autre liste » ou modifier le
[OFfice Address List] de "ma liste d'adresse.mdh” contenu de votre base de données

F Sélectionner une autre liste. .. (destinataires ou structure) en cliquant sur

« Modifier la liste des destinataires ».
j Modifier |2 liske de destinataires. ..

Etape 3 sur 6
Passez a I'étape 4 : Ecriture de votre lettre % Suivante : Ecriture de votre lettre

# Précédente : Document de base

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008
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/7 ECRITURE DE LA LETTRE

Etape 4 — Ecriture de la lettre

[ = | g == T

P m 3 3 3 | sgrerunmotcé e | B2 5 2

|4 4 votre lettre comporte des parties fixes

—

[i] 1...5...1j..2.!.3..j4.,.5..,.5j,.;.!.3.. et des champs. Ces champs seront

ensuite remplacés par les informations

« [itre s «FPrénoms -« Nom»9

1

Jai-le-plaisirde-vous informerque: ... ..

de votre base de données lors de la
fusion.

Les champs sont insérés a
I'emplacement du curseur.

Ecriture de votre lettre

5i wous ne 'avez pas encare Faik, &crives watre lettre
raintenant.

Pour ajouter & wotre lettre des informations concernant le
destinataire, cliguez sur une zone de la lettre, puis cliquez
sur un des Eléments ci-dessous,

2] Bloc d'adresse. .

|2 Ligne de salutation...

_fl Affranchissement électronique. ..
=] autres &léments. .,

IUne Fois la composition de votre letkre achevée, cliquez sur
Suivante, Yaus pouvez alars afficher et personnaliser
chague lettre.

L’'insertion des champs nécessaires se
fait en cliquant sur « autres
éléments » et en choisissant dans la
liste proposée, le champ voulu.

Cliguez sur «insérer » pour faire
apparaitre celui-ci dans votre lettre,
puis « fermer ».

Renouveler I'opération tant que
besoin.

Procédez a la mise en forme de votre
document principal.

Les attributs graphiques (gras, italique, souligné, taille du texte, polices de caractéres, etc.)
peuvent étre appliqués sur les champs. lls seront pris en compte lors de la fusion.

Passez a I'étape 5 : Apercu de vos lettres

Etape 4 sur 6
% Suivante : Apercu de vos lettres

¥ Précédente ; Sélection des destinataires

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008
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8 APERCU DU DOCUMENT RESULTAT

Etape 5 — Apercu des lettres.

iy
ilrg

=083 ﬂ;Inséreruantclé*f = I

(L] 1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-}'-|-3-

Une simulation de fusion est réalisée et
le résultat de cette simulation est
affiché a I’écran.

MonsieurJeanDUFPOMNTY

1
il

J'ai-le-plaisirde-vous-informerque: ..

Apercu de vos lettres

IUne des lettres Fusionnées esk affichée en apercu ici, Pour
woir une autre letkre, cliquez sur une des Fléches

@ Destinataire : 1

_;Il:.l Rechercher un destinataire. ..
Modifications

Yous pouvez également modifier votre liste de
destinataires

2 Madifier | liste de destinataires. ..

[ Exclure ce destinataire

Aprés vérification de vos lettres, cliquez sur Suivante, Yous
pouvez alars imprimer les lettres Fusionnées ou les modifier
pour ajouter des commentaires personnels,

Passez a I'étape 6 : Fin de la fusion

Vous pouvez visualiser le résultat avec
n'importe lequel des enregistrements
de votre fichier de données.

Vous pouvez également modifier la
liste des destinataires.

Etape S sur b

% Suivante : Fin de la fusion

4@ Précédente : Ecriture de votre lettre

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008
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9 FIN DE LA FUSION

Finrde: |3 Fasion Etape 6 — Fin de la fusion.

La Fonction de fusion et de publipostane est préte & créer

A Vous pouvez, soit imprimer le résultat (bouton

« Imprimer »), soit générer la fusion vers un
Pour personnaliser vos lettres fusionnées une & une, cliquez nouveau document en cliquant sur « Modifier
sur « Maodifier les lettres individuelles, » Pour toutes les | lett individuell
rodifier en une Fois, revenez au document original. €s letres indiviauelies »

Fusion

i Imprimner. ..

._;_1 Madifier les lettres individuelles. ..

e Vous pourrez choisir éventuellement une plage d’enregistrement a fusionner dans le
résultat final.

LLLLES T
Fusionner avec un nouveau document Fusion

Fusionner les enregistrements i Imprimet. .
(#iTous! & 3 Modifier les lettres individuelles. ..
Cf' Enreqgistrement en cours
{:} De: 5 :

[ (0] 4 ][ annuler ]

|
e Cliquez sur « Ok » pour générer le publipostage.

10 CREATION D’UN REPERTOIRE

La création d’un répertoire (appelé aussi listing ou catalogue) est identique a celle d’'une lettre.

La différence principale tient au fait que lors de la fusion, les différents enregistrements
fusionnés ne sont pas séparés par un saut de page.

La réalisation se fait généralement par le biais d’'une structure en tableau comportant un nombre
de colonne identique au nombre de champ a lister. Les différents champs sont positionnés dans
les colonnes.

L’entéte du tableau ne doit pas étre réalisée a ce moment la, sous peine de voir la ligne d’entéte
répétée au dessus de chaque enregistrement. Elle sera mise en place sur le document final.

Exemple de structure en tableau :

‘ « NOM » ‘ « PRENOM » ‘ « SERVICE »

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008
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Apreés fusion :

DUPONT Jean Informatique
DUBOIS Sylvie Secrétariat
DURANT Pierre Gestion
JACQUART Alain Comptabilité
STEINWOLF Patricia Secrétariat

Insérez les lignes nécessaires a la création de I'entéte de votre répertoire, saisissez les différents

titres.
LISTE:-DES-PERSOMNMNELS: B
MO M PREMOM: SERVICE= X
DUPOMNTH Jeano Informatiques
DUBOISH Sylvien Secrétariatm o
DURANT= FPierren Gestiona o
JACOUARTa Alainm Comptabilités o

|

il= | Tableau | Fepétre 7

4 Insérer » l| &l
| Fractionner |e tableau =
ﬁ '/j] Tableau : Eormat automatique. .. 1 | #
[ Ajustement automatique F -

| Titres |

&

Canvertir k

Proprigtés du tableau, ..

¥ 035

Si votre répertoire comporte plusieurs pages,

sélectionnez la ou les ligne(s) d’entéte et
cliguez sur le menu « Tableau » « Titres »
pour que la répétition de [I'entéte soit

automatique sur le haut de chaque page de
votre répertoire.

11 REALISATION D’ETIQUETTES

Conception — Réalisation :

Patrick CHARTIER © 2008
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Selertigndy duciment debiass Vous avez choisi « Etiquettes » a I'étape 1

Comment souhaitez-wvous composer wios etiquettes de
publipostage ?

Cliquez sur « Options d’etiquettes »
() Modifier la disposition du document

) Ukiliser un document: existant

Modification de la disposition du document

Cliguez sur les options d'étiguette pour choisir la taille des
etiquettes,

__3 Options d'étiquettes. ..

Vous utilisez des étiquettes référencées :
[ ]

Options pour les etiquettes E|

Informations sur limprimante
) Matricielle

(%) Laser et jet d'encre Alirmentation : %.ﬁ.limentatiun manuelle |

|
Description
Tailles internationales : Er;ﬁ:ver';.f. -':'-4_EI:- ..ﬁ._S ir:""__:

I iro d AF : A0ne
gr_nlarcu £ rererence APLT

Bvery A el A5

|2 160 - Autocollant
[ C2163 - Autocallant

o
i Autorolion . ard
[iZ2180 - Aukocallant
|C2241 - Autacallant Largeur : 6,35 cm
|Cz242 - dutocollant [ Taille du papier ; A4 {210 x 297 mm)
| C2243 - Autocollant S|
[ Diékails, .. ] [ Mouvells étiquette, .. ] SUpPFmEt [ (0] 4 ] [ annuler

Choisissez dans la liste la marque et le modéle de vos étiquettes
Cliquez sur « OK »

Vous voulez créer une référence d’étiquette spécifique :

Cliquez sur le bouton « Nouvelle étiquette... »
La boite de saisie des valeurs de vos étiquettes s’ouvre.

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008
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Informations sur lim
) Matricielle
(%) Laser et jet d'en

Description
Tailles international

Muméro de référen
| 1 - dukocollar
| C2163 - Autacallan
| C2166 - Autacollar
[ C2150 - Aukacallar
{C2241 - Aukocollan
| C2242 - Aukocallan
| 2243 - Autocollan

[

Apercy

Marge supétieure ; |

Pas wertical

Marges de coté

4 p—Pas horizontal—

Reférence de ['Btiquette ;

Marge supétieure
Marge latérale :

Pas verkical ;

Pas horizontal ;

Taille du papier

e Donnez un nom a votre nouvelle référence d’étiquette
¢ Renseignez les différentes
e Cliquez sur « OK »

o=

«Enregistrement suivant:v]
=

. e
b—1 argeur— hbre d'étiquettes
k
Haukeur lered

—Hbre d'étiquettes (horiz.)
MON ETIQUETTE |
|1_,§cm :] Hauteur d'étiquette : IS_JB_l om ;j
07zem L | Largeur d'étiquetke ! 53135 = ¢_|
i3J81 O | mbre d'étiquettes thoriz,) |3 = '
[ (] !—
i_E-_;EEm v Mbre d'étiquettes (vert.): |7 3_!
| A4 (210 x 257 mm) v

[ Ok | [ Arnuer |
valeurs

Word prépare le

«Enreqgistrg

[+]

«Enreqgistrg

[+]

12 REALISATION D’ENVELOPPES

document principal.

Vous pouvez passer a
I’étape 3 puis a I'étape 4.

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008
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I Vous avez choisi « Enveloppes » a I'étape 1

Comment souhaitez-vous composer vos enveloppes ¥

(%) Modifier la disposition du document Cliquez sur « Options d’enveloppes >

) Ukiliser un document: existant

Maodification de la disposition du document

Cliquez sur les options d'enveloppe pour chaisir |a taille des
enveloppes.

|=1 Options d'enveloppe...

13 TRI

Le tri permet d’obtenir le résultat de la fusion dans un ordre choisi, différent de I'ordre de saisie
des données.

Le tri s’effectue sur 3 clés au maximum.

Fusion et publipostage : Des

Pour trier la liste, cliquez sur 'en-té

affiches grace 4 un critere specifiqy Cliquez sur une fléche placée en téte de colonne
Ltilisez les cases a cocher ou les bo

Liste de destinataires :

: Cliquez sur « Avancé »
> M.l Prenom ¥
(Tout) | Mar| - ,
“ & I e Une boite s’ouvre
DUBCIS Man _ _ _
JACKSON Mag Cliguez sur I'onglet « Trier les enregistrements »
v Mo
DEWOLF ; .
S Rlag Filtrer et trier
EE:LE}TTE Filtrer les enregistrements | § Trier les enregistrements |
(Mon vides)
¢ SiSage. | Ordredetri: ' _v_f
L -

[Sélectingner kot ] [ Effacer i

[ Rechercher... ] [ Modifie
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Filtrer et trier

Filtrer les enveqistrements | Trier les enveqgistrerments

Ordre de kri: Er'-.lnm w | {*) Croissant ) Décroissant

Puis par ! | W |
[y L
Titre 3
Prénom

Mo

Téléphone professionnel
Adresse de messagerie
Service b

[ K ] [ Annuler

e Saisissez vos critéres de tri et cliquez sur « Ok »
La liste des enregistrements est triée selon vos critéres.
e La suppression des critéres de tri se fait en cliquant sur le bouton « Effacer tout »

14 FILTRAGE

Le filtrage permet de sélectionner des enregistrements selon des critéres que vous définissez.

Le filtrage associe a un champ donné une condition et éventuellement une valeur a tester pour
la réalisation ou la non-réalisation de cette condition.

Les conditions peuvent étre inclusive (option « et ») ou exclusive (option « ou »), sur 6 niveaux.
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15

Fusion et publipostage : Des

Pour trier la liste, cliquez sur 'en-té
affichés grce & un critére spécifiqy
Utilisez les cases & cocher ou les bo

Cliguez sur une fléeche placée en téte de colonne

Adresse de messagerie ¥

Liste de destinataires : Cliquez sur « Avancé »
» M. >l Prénom ¥
FEl  (Tout) | Mar Une boite s’ouvre
| DUPOMT Man
DUBOIS Mor ' ; ' '
e Cliquez sur I'onglet « Filtrer les enregistrements »
JACKSON Mor
DEWOLF Mad
STEIMBACH Filtrer et trier
MARLETTE S S S S I
{vides)  Filtrer les enregistrements © | Trier les enregistrements
(Mon vides)
T Champ : Zamparaison !
| [AYANCEES. ..
< W
[ Sélectionner tout ] [ Effacer i
[ Rechercher... ] [ Modifie
Filtrer et trier ['OZI
. Eilkrer les enreqistremeants i -T.Fi;arll;as enregi.;tremeni.:s ._
Champ : Comparaison | Comparer &
Mom v | |Egal & ~ | [puponT |
i —
Bt v [v | |
Caucun) e |
Titre i
Prénaom |
Mo -
]

|
|
Téléphone professionnel |
1
|

-

Saisissez les valeurs de vos filtres et cliquez sur « Ok »

La liste des enregistrements correspondants est mise a jour.

La liste est vide lorsqu’aucun enregistrement ne correspond aux critéres du filtre.

La suppression des critéres de filtrage se fait en cliquant sur le bouton « Effacer tout »
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