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Entrainement 40
Savoir-faire Publipostage : Calc -> Writer
Pré-Requis | Aucun
Durée 10 minutes
1. Ouvrir Calc A E > E 7
1 Civilité Nom Rue cpP Ville
2. Saisir les données suivantes et sauvegarder l[e = Mosieur AAA e T5000|PARIS 2000
d t | E f h g | t 3 |Madame BEB bbbbb 69000 LYON 10000
ocumen SO_US _e nom . Essal nichier clients 4 Monsieur CCC ccoce 13000 MARSEILLE 15000
dans le dossier : Mes documents ou 5 |Monsieur  DDD ddddd 75000 PARIS 20000
Documents 6 Madame  EEE cecee 69000 LYON 25000
7 |Monsieur FFF i 13000 MARSEILLE 30000
8 Monsieur GGG gegge 75000 PARIS 35000
9 Madame HHH hhhhh 69000 LYON 40000
3_ Fermer CalC 10 Monsieur 111 Hiiii 13000 MARSEILLE 45000
11

4. Ouvrir Writer

5. Saisir le texte suivant et insérer les champs de fusion a partir du fichier : Essai fichier clients

A\

Société Brisson
1ruede laGard
75000 PARIS

«Civilité» «Nom»
“Rue»
«CP» «Villen

«Civilité»

Nous vous faisons parvenir 3 invitgtions pour le Salon Neige et montagne de Paris.

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

6. Envoyer la lettre aux habitants de Paris

7. Enregistrer le document sous le nom : Essai publipostage matrice

8. Fusionner les lettres
9. Fermer le document
10. Fermer la matrice

11. Fermer I'application




