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Glaces des Alpes : 1.5 — Invitation colloque

Savoirs faire : Publipostage

Pré-Requis : Savoir saisir un texte

Durée : 40 minutes

1. Saisir le tableau suivant sous Civilités [Noms Prénoms |Rue cP Villes CA

Word Monsieur | FABON Luc 4 Jrue des Mouettes 75000 | PARIS 50000

Madame |PARRIER |Luce 1, chemin des Fins 74000 | ANNECY 80000
Monsieur | TIBAULT | Pierre 2, rue de Ronde 75000 | PARIS 25000
Madame |BARDIN |Nelly 14, place de Serbie 75000 | PARIS 90000

2. Sauvegarder le document dans le  [Madame |PERRET |Lucie 2. rue des Noix 75000 | PARIS 70000

dossier : Glaces des Alpes sous le Monsieur | POULIER | Fidel Chemin des Alouettes | 74000 [ ANNECY 20000

nom : Fichier clients Monsieur | TRABAN Jean Place des Célestins 75000 | PARIS 40000
Madame |BOIRON Camille 4, rue des Enfants 75000 | PARIS 98000
Monsieur | JENDRIN | Louis 5, Montagne Blanche 75000 | PARIS 53000
Monsieur | MAJOIR Jean 4, rue des Tables 75000 | PARIS 38000
Madame |BOILOT [Luc 5 rue V. Hugo 74000 | ANNECY 83000
Monsieur | JINDON Louis 75, rue Luc Besson 75000 | PARIS 55000

3. Saisir et mettre en forme la lettre de publipostage suivante

4. Réaliser le publipostage en
fusionnant la lettre a partir du fichier
clients créée sous Excel
précédemment

Champs de fusion K

5. Imprimer les lettres

6. Sauvegarder les lettres de fusion
dans le dossier : Glaces des Alpes
sous le nom : Invitation colloque

7. Sauvegarder la matrice de la lettre
type dans le dossier : Glaces des
Alpes sous le nom : invitation
colloque matrice

Glaces des Alpes SA
14 rue Tom Morel - 74000 ANNECY
Tél. : 04 50 96 96 56 - fax : 04 50 98 96 36
www.glacesdeszalpes .fr - Mel : information@glacesdesalpes fr

wTitres « Nom»

wAdressel»
 " «Code_postal» «Ville»

Lyon,
le § février 2009

Ohjet :
Invitation Collogue Sofitel

interprofessionnelle de Lyon en partenariat avec les services sanitaires du Rhane
ardi 25 février un colloque sur les nouvelles normes sanitaires européennes

Vous €tes invitée a cette rehgontre et nous vous faisons parvenir une invitation.

Nous vous prions d’agréer, « Titres, nos salutations distinguées.

M. Schindler

P.J.:2 invitations




