Le Coach DU PC: Les fiches pratiques.

Cr®ation doé®tiquettes ° partir dbo

Situation
Vous désirezcréer unepage do®tiqguettes ° paaxtir do

Marche a suivre

> Créer le fichier Excel cible
Créer un classeur Excel selon le modéle ci -dessous en
faisant attentond e ne garder quodune seule fe
gue vous nommerez a votre guise.
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1 Prénom Nom Adresse Code Postal ville Pays
2 |Ruth Noir Fluessi CH-3800 Interlaken Switzerland
3 Rose-Marie Baluchon Chemin de la Brise 233 CH- es Switzerland i
4 |Iris Ballister Schlosserstrasse 148 CH-8570 Weinfelden > v Res pecte z le libellé des titres
5 Daniel Dessex 21, rue du Croulis, F-74500 Publier, Evian France
6 |Andreas Duchmoll Rue du Nord 77 CH-2300 La Chaux-de-Fonds Switzerland de Colonnes
7 |Julien Berux Ch. de Sous-Bront24  CH-1008 Prilly Switzerland
8 |Henry Chatelain Rte d'Ornex 122 CH-1239 Collex-Bossy Switzerland =
9 |Charles Berdoux Ch. des Bondettes 18 CH-1038 Bercher Switzerland I _I
10 Bernard Barbyx Ch. du Chéne 7 CH-2068 Hauterive {NE) Switzerland
11 (Erica Cachecroche Rue delaPax 34 CH-1401 Yverdon Switzerland
12 | Patrick Cachecroche Rue de la Pax 34 CH-1401 Yverdon Switzerland
13 |Olivier Charles Ch. des Grangettes 19 CH-1010 Lausanne Switzerland
14 |Julien Dupont Ch. de la Cornette 185 F-74500 Veigy-Foncenex France
15 |Saskya Hebry Rte de Collex 72G CH-1293  Belley Une seule feuille de calcul !
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> Ouvrir une nouvelle page Word

Cliquer s urPublippstageg'l et

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

Démarrer la fusion Sélection des Modifier la liste [NChamps de fusion  Bloc Ligne de
et le publipostage ~ destinataires ~ de destinataires n surbrillance  d'adresse salutatio
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Le Coach DU PC: Les fiches pratiques.
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- Sélectionner la source des données ;
Clic sur " Sélection des destinataires " puis sur " Utiliser la liste
exi stante €

Accueil Révision

Insertion Mise en page Références Publipostage

Démarrer la fusion fSélection des | Modifier 1a liste || Champs de fusion  Ble
idestinataires v de destinataires en surbrillance d'adr

ree R IE Entrer une nouvelle liste...

Utiliser Ia liste existante... | R
Sélectionner a partir des Co&cts Outlook...

I-1-

Clic ici

Clicici ! -2-

@ Sélectionner la source de do

\. % LeCoach du PC » Documentation AS

w | ¥4 M Rzchercher

‘ Crganiser = Affichages n Mowveau dossier L2
= Eros Mom Date de modificati... Type Taille it
Fiche pratique - Créati... 12.03.2009 10:24 Document Micros... 292
E| Documents —
- |= | Adresses test.xls 12.03.2009 10:11 Fichier L5 20 _ |(N
o o Fiche pratique - Diapor... 09.03.X009 09:19 Document Micros... 685 I
(¥ Ordinateur Fiche pratique - Les to... 18022009 10:33 Document Micros... 33
& Medifié récemment Fiche pratique - March... 10.02.200816:29 Document Micros... 13
E Images Fiche pratique - WM-C... 03.02.2009 Document Micros... 578
ﬁ Musique Fiche pratique - OE-Cr...  26.01.2009 21N6 Document Micros... 602
E Recherches Fiche pratique - Le surf... 26.01.2009 09:3 Document Micros... 5N
Pubii Mode d'emploi Lupas... 1811.2008 21:32 Docurment Micros... 162
i Paie Fiche pratique - Word .. 17.09.2008 07:59 Document Micros.. 970
Fiche pratique - Pour f... 25.06.2008 20:13 Docurment Micros... 544
) B Fiche pratioue - Quver... 29.05.2008 14:31 ocument Micros... 2877
Dossiers el m \ | b
’ Mouvelle source... Clicici ! -1-
Mom de fichier 1 Adresses test s - [Tcutes les sources de donné v]
Outils = [ , Quyrr ] [ Annuler l
yd :
Z
Clicici ! -2- I—/
Naviguer pour trouver le fichier cible (ici "Adresses test.xls ") et clic
sur "Ouvrir "
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Mom Description  Modifige le Créée le Type
12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
Clicici !-1- Clicici !-2-
' 1 [ »
La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes Ok ] [ Annuler ]

Sélectionnez le tableau = "ADRESSES$" en cliquant sur" OK"
Attention  : Laissez bien cochée lacase"” La premiere ligne de

données contient les en -tétes de colonnes "

La source de données désirée est maintenant sélectionnée.

> Demarrer la création des étiquettes
Clic sur " Démarrer la fusion et le publlpostage " puis sur

A n

"Etiquettes é

Accueil Insertion Mize en page Références Publipostage

= =
=l [l — e |
Enveloppes I-ftiquettes Démarrer la fusion | Sélection des Maodifier la liste || Champs
et le publipnstage\d\estinataires ~ de destinataires £n sur

Iﬁ — L= \ Clicici !-1-
= | Messages électroniques 0 [ o
=1 Enveloppes.. —
-|Ql _Etiquettes,,, /— Clicici ! -2- |
=| | Répertoire

Document Ward normal

W '@

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

1
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Informations sur l'imprimante

(") Imprimantes & alimentation en continu

@ Imprimantes feuile & fevile Alimentation :  |Bac par défaut (Commutateur de papier) |Z|

Description
Fournisseurs des étiquettes : | Avery Zwedkform E———l Clicici ! -1-
Mumeéra de référence : Description

Etiguette d'adresse

Clicici ! -2-
v 21am X 29.69 am
Clicici ! -3-
Détails. .. ] [ﬂuuvelle etiguette... [ ok | ] [ Annuler

S®l ectionnez | e f our ntilesNSdeuwéférencédet i quett es

celles -ci, puis validez  en cliquant sur" OK"

Clic sur "Mettre a jour les étiquettes”

Les étiquettes sont maintenant sélectionnées et le document est

pré -formaté comme suit
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