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La fonctionnalité « Fusion et publipostage » permet de créer rapidement une lettre 
personnalisée pour chaque personne d’une liste d’adresse. Vous n’avez pas à saisir les 
informations telles que le nom et l’adresse d’une personne sur chaque lettre.  

1. Créer une lettre type 
Il faut commencer par créer un document de base (type) avec le texte à conserver dans 
chaque lettre à partir d’un nouveau document ou d’un document existant. 

 

Ouvrez ou créez votre document type. Ouvrez l’onglet « Publipostage », sélectionnez 
« Démarrer la fusion et le publipostage » puis « Assistant Fusion et publipostage pas à 
pas… » 
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Si vous avez des sauts de section dans votre document, vous pouvez avoir des en-têtes et 
des pieds de pages différents. Vous devez désactiver le bouton « liée au précédent ». 
 
 
 
Si vous êtes dans l’en-tête lorsque vous désactivez le bouton de liaison, vous désactivez 
la liaison seulement dans l’en-tête. Pour modifier le pied de page, vous devez suivre la 
même procédure. 
 
Après avoir désactivé le bouton « liée au précédent », faites les modifications. 
 
 

Un volet Office apparaît pour vous 
permettre de choisir les options. 

Sélection du 
document type. 

Sélectionnez le type de document. 

Les instructions sont 
toujours inscrites. 

Sélectionnez ce bouton pour 
l’étape suivante. 

Sélection du 
document type. 
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2. Construire une base de données en mode 
publipostage. 
Une source de données contient des champs et des enregistrements. Un champ est une 
catégorie spécifique d’information de la source de données. Par exemple, il peut contenir 
le prénom de toutes les personnes de la liste d’adresses. 

 
 
 
 
 
 
 

Sélection de la 
base de données. 

Saisir une nouvelle 
base de données. 

Sélectionnez une 
base de données 

existante. 

Sélectionnez une 
base de données 

i t t  

Créez une nouvelle 
base de données. 
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Modifier les champs 

 

Ajoutez une 
nouvelle entrée 

Supprimer une 
entrée 

Personnaliser les 
champs. 

Personnaliser les 
champs. 

Ajouter un 
champ. 

Nom de champs. 
Sélectionnez le champ puis 

« Supprimer ». 

Sélectionnez le champ puis 
« Renommer ». 

Sélectionnez « Monter » ou 
« Descendre » pour modifier la 

position du champ. 
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Entrer des données 
 

 
Aussitôt les informations sur la personne entrées, cliquez sur le bouton « Nouvelle 
entrée ». 
 

Enregistrer une base de données 
En appuyant sur « OK » de la fenêtre « Créer une base de données », vous pourriez 
l’enregistrer. 

 
 
 
 
 

Sélectionnez le champ puis 
tapez. Pour changer de champ, 

faites une tabulation. 
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Modifier une base de données 
 

 
 
 
 
 
 

Sélectionnez « Modifier la liste 
de destinataires ». 

Vous pouvez désactiver des 
personnes de la liste. 

Vous pouvez faire des filtres et 
des tries. 

Sélectionnez « Modifier la liste 
de destinataires ». 

Pour modifier la 
base de données, 
sélectionnez la 

base de données 
puis cliquez sur 

le bouton 
« modifier ». 

Pour modifier la 
base de données, 
sélectionnez la 

base de données 
puis cliquez sur 

le bouton 
« modifier ». 
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Entrer les champs dans le document type. 
 

 
 
 
 
Positionnez-vous à l’endroit voulu, puis 
double-cliquez ou sélectionnez le champ 
puis sélectionner « Insérer ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous permet de sélectionner les 
champs manuellement. 

Vous pouvez sélectionner des 
blocs préprogrammés. 

Vous permet de sélectionner les 
champs manuellement. 
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Visualiser la fusion 
 

  
 

Les champs s’insèrent avec le 
nom du champ. 

Les champs s’insèrent avec le 
nom du champ. 

Vous pouvez visualiser la 
fusion. Pour visualiser le 
prochain enregistrement, 

sélectionnez les flèches bleues. 

Vous pouvez visualiser la 
fusion. Pour visualiser le 
prochain enregistrement, 

sélectionnez les flèches bleues. 
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Imprimer la fusion 
 

 
 

Modifier la fusion 
 
Vous pouvez fusionner la lettre type et la base de données dans un autre document. Un 
nouveau document s’ouvre avec plusieurs pages. N’ENREGISTREZ PAS ce document, 
vous pouvez à tout moment refaire cette fusion. 
 

 

Vous pouvez imprimer ou 
modifier manuellement chaque 
lettre. Lorsque vous demander 
une des options, une fenêtre 
apparaît pour votre permettre 
de choisir les enregistrements 

que vous désirez. 

Vous pouvez imprimer ou 
modifier manuellement chaque 
lettre. Lorsque vous demander 
une des options, une fenêtre 
apparaît pour votre permettre 
de choisir les enregistrements 

que vous désirez. 

Pour fusionnez dans un autre 
document. 

Pour fusionnez dans un autre 
document. 
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