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Entrainement 42 

Savoir-faire  e-mailing 

Pré-Requis  Avoir réalisé l’entrainement 40 

Durée 10 minutes 
 
 
1. Ouvrir Excel ou Calc 
 
2. Ouvrir le fichier : Essai fichier clients à partir du dossier : Mes documents ou Documents (conçu dans 

l’entrainement précédent) 
 
3. Saisir les adresses mail des personnes 
 

 
 
4. Sauvegarder le fichier 
5. Fermer Excel ou Calc 
 
6. Ouvrir la matrice de publipostages conçue dans l’entrainement 40  
 

 
 
 
7. Envoyer la lettre à tous les clients par e-mailing 
9. Fermer le document 
10. Fermer la matrice 
11. Fermer l’application 
 
 
 


