PUBLIPOSTAGE - CREATION W@R@

D’UNE BASE DE DONNEES

Menu Outils puis Publipostage

Menu Créer puis choix du type de document
(exemple : lettres types) - Validez Fenétre active

Validez Obtenir les données,
puis Créer la source de données

Créer une source de données

Les sources de données sont composees de lignes de donnees constituant
chacune un enregistrement. La premiere ligne, appelée ligne d'en-téte,
comprend les noms des champs de fusion.

Wiord vous propose une liste de noms de champs communément utilisés,
Supprimez ou ajoutez les noms de votre choix.

Mom de champ: Charmps de la ligne d'en-tte:

1 1

Ajouter un champ ** J Deplacer
: Adressel Ll

Supprimer un champ | sdresses _'_J

MS DUEry. | K I Annuler |

a Supprimez les champs qui ne vous intéressent pas
(cliquez sur le champ puis sur la case « Supprimer un

champ »

a Pour ajouter un champ, écrivez son nom dans la case
« Nom de champ », puis cliquez sur la case « Ajouter

un champ »

Cliguez sur la case OK lorsque vous avez terminé

Indiqguez un nom d’enregistrement pour la source de

données

Validez Modifier source de données




Saisissez les données, puis cliquez sur la case Ajouter
A faire autant de fois qu'’il y a de personnes.



