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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 

Word 
 

 
2. Sauvegarder le document dans le 
dossier : Glaces des Alpes sous le 
nom : Fichier clients 
 
 
 
 
 
 
3. Saisir et mettre en forme la lettre de publipostage suivante  
 
 
4. Réaliser le publipostage en 
fusionnant la lettre à partir du fichier 
clients créée sous Excel 
précédemment  
 
 
 
 

Champs de fusion 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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  

 
 
 
 
 


