Traitement de Texte

AB-Infotech
Fiche : Publi-postage

Environnement :
Traitement de texte Word.

Pré-requis :
Connaissances Word et Excel de base.

Le but de I'opération :
Envoi d'une lettre personnalisée aplusieurs correspondants (mailing). Simple rappel du fonctionnement.

Déroulement des opérations :
*  Principes:

0 Vousdevez disposer d'un fichier de destinataires (sous Excel, Access ou autre) avec civilité,
nom, prénom, adresse...

o Vousalez construire lalettre type (document principal), y insérer les "champs' de données

o Enfin publier les |ettres personnalisées

» Fichier de destinataires :

0 Vous pouvez utiliser une feuille Excel, ou une base de données Access pour prendre en

compte laliste des correspondants souhaités
» Lalettre type (document principal) :

0 Elle serédige comme un courrier standard adressé aun correspondant en particulier.

o Pour adapter ce modéle achague correspondant, vous devez insérer, en lieu et place des
civilités, nom, prénom, adresse... des "champs" de la source de données (fichier de
destinataires)

0 Lorsque vos champs de données sont en place, vous pouvez "Fusionner” les données avec le
document principal et obtenir un fichier Word contenant tous les courriers ou encore plus
simplement, en envoyant directement le résultat sur votre imprimante.

Remarques :

Avant d'insérer les champs de données, no us vous conseillons de rédiger le courrier pour le 1%
correspondant, avec son hom, son adresse, les formules de politesse, etc (courrier complet). Lorsque vous
étes satisfait du résultat, vous pouvez sélectionner chagque éément (lacivilité, le nom, ...) et le remplacer
par le champ correspondant (Insertion d'un champ de fusion). Pour les phrases "masculin — féminin", il faut
gjouter une condition d'affichage (insérer un mot clé Sl ... ALORS ... SINON).

Il est conseillé de lancer la fusion du document principal dans un nouveau fichier Word, pour éviter, au
moins au début, d'imprimer de nombreuses feuilles de papier, inutilement.

Par ailleurs, il est possible de "filtrer" les adresses du fichier source, pour faire un envoi sélectif.
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