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Cr®ation dô®tiquettes ¨ partir dôun fichier Excel. 

Situation  :  

Vous désirez créer une page dô®tiquettes ¨ partir dôun fichier Excel. 

Marche à suivre  :  

 Créer le fichier Excel cible  :  

Créer un classeur Excel selon le modèle ci -dessous en 

faisant attention d e ne garder quôune seule feuille de calcul 

que vous nommerez à votre guise.  

 

 

 

 Ouvrir une nouvelle page Word  :   

Cliquer sur lôonglet "Publipostage ".  
 

 

 

Une seule feuille de calcul  !  

Res pecte z le libellé des titres 

de colonnes  

Clic ici  !  
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 Sélectionner la source des données  :  

Clic sur " Sélection des destinataires " puis sur " Utiliser la liste 

existante é"  
 

 

 

 

Naviguer pour trouver le fichier cible (ici "Adresses test.xls " ) et clic 

sur "Ouvrir "  

 

 

Clic ici  !  - 1 -  

Clic ici  !  - 1 -  

Clic ici  !  - 2 -  

Clic ici  !  - 2 -  
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Sélectionnez le tableau "ADRESSES$" en cliquant sur " OK"  

Attention  :  Laissez bien cochée la case " La première ligne de 

données contient les en - têtes de colonnes "  

 

La source de données désirée est maintenant sélectionnée.  

 

 Démarrer la création des étiquettes  :   

Clic sur " Démarrer la fusion et le publipostage " puis sur 
"Étiquettes  é"  

 

 

 

Clic ici  !  - 1 -  Clic ici  !  - 2 -  

Clic ici  !  - 1 -  

Clic ici  !  - 2 -  
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S®lectionnez le fournisseur dô®tiquettes et le N° de référence de 

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

 

  Clic sur  "Mettre à jour les étiquettes" . 

 

Les étiquettes sont maintenant sélectionnées et le document est 

pré - formaté comme suit  :  

 

Clic ici  !  - 1 -  

Clic ici  !  - 2 -  

Clic ici  !  - 3 -  


