ETIQUETTES WORD 2013 = 3

Démarrer Ia fusion | Sélection des
et le publipostage ~| destinataires

=>» Aller dans I'onglet Publipostage puis Démarrer la fusion et le publipostage 2 Lettres

et choisir Etiquettes. Dans options d’étiquettes, choisir Nouvelle étiquette = Messages électroniques
=1 Enyeloppes..

=il Etiquettes...

=>»Dans référence d’étiquette, mettre un nom puis paramétrez les valeurs. 3| mepertoire [
Ici on met les valeurs dans cet ordre : iv)| pocument ward narmal

Assistant Fusion et publipostage pas a pas..

v

e Taille Page: A4
e Nbre étiquettes (vert) : 4

sur limprimante

e Nbre étiquettes (horiz) : 2 e ——————
1 zas & Imprimantes feuille & feville Alimentation : [Bac par dsfaut ( Selection automatique) v

e Llargeur d'étiquette : 9,5 cm rezwE

A¥i . Eournisseurs des étiquettes : | Microsol A
e Hauteur d'étiquette : 6,5 cm A El
e Pas horizontal : 9,5 cm T S e caessakiziens

2 v oEm o7 em
e Pasvertical : 6,5 cm e o Tl spasir - 15,39 289
e -

e Marge supérieure : 1cm e | | ol dtmtion, | | suppin | o

e Marge latérale : 1cm

é&tiquette laser /jet d'encre personnalisée livrail

ARErL

Marges de cdté

La Marge supérieure est la marge verticale entre le haut de |a feuille et i Hoge st ; [H—Posrieonta
la premiére étiquette, la marge latérale est la marge horizontale entre le i

Ay s . oy e Pas vertical Mbre d'étiquettes {vert.)

coté gauche de la feuille et la premiére étiquette.

Le pas horizontal est la largeur d'une étiquette + I'espacement LI

horizontal entre 2 étiquettes |

. 74 1 . | Référence de |'étiquette Ihvra\son
Le pas vertical est la hauteur étiquette + I'espacement vertical entre 2 worpaiiores o] roordeamiet o
étiquettes Marge latérale : Tem = Largeur détiuette: BEam =]
Pas wertical : 6,5 cm 5‘ Hbre détiquettes (horiz.) : |2 3‘

+ Pas vertical ! 9,5 cm E‘ Mbre d'étiquettes (vert.): |4 E‘

=>» Valider, la page d’étiquettes est créée. (NSRS = < =7 ) Bl

Largeur de la page : 21 cm E‘ Hautewr de la page : 20,7 cm E‘

=>» Créer la premiére étiquette (type) avec le modele donné ci-dessous.
Comme dans un publipostage classique, créer la base de données en allant dans Sélection des
destinataires, créer une nouvelle liste ou utiliser une liste existante.

(il faut personnaliser les champs Titre, prénom, nom, adresse, code postal, ville et pays du
destinataire ainsi que les champs n°commande, Poids et date commande.)

Puis une fois la liste crée ou sélectionnée il faut insérer les différents champs de fusion
=>» Cliquer a I’endroit ol les champs de fusion doivent étre insérés et cliquer (de préférence sur la
petite fleche) sur

E

Insérer un champ

defusion~ et insérer le/les champ(s) de fusion souhaité(s).

Expéditeur (Nom et adresse compléte — Pays)

=> Finissez I'étiquette type puis cliquez sur Mettre a jour toutes
- Mo B Fre e [ B F { SA LORGEAS
les étiquettes 2] Mettre & jourles etiquettes toyte |a planche 10 Rue des Plaines

d’étiquette est modifiée, E__ZESOO Portes les Valence (FR)

Référence commande: «ncommande» - Poids: «poids» Kg -

Expéditeur om =

Destinataire (Nom et adresse compléte — Pays)

" «Titre» «Prénom» «Nom»
«Adresse_Ligne_1»
. «Code_postal» «Ville»{«Pays»ﬂ

Etiquette type |

<4-<%4u441 bW

¢z Rechercher un destinataire
Apercu des
résultats 2, Rechercher les erreurs

Expiditeur iom 2

Et cliquer sur Apergu des résultats pour voir les planches d’étiquettes terminées.



e

-
Expéditeur (Nom et adresse compléte — Pays)

Expéditeur (Nom et adresse compléete — Pays)

5'"'SA LORGEAS
i 10 Rue des Plaines
{ 26800 Portes les Valence (FR)

Référence commande : AO01002 - Poids : 25 Kg
Date Commande : 10/01/2011

Destlnatalre (Nom et adresse compléte — Pays)

{SA LORGEAS
i 10 Rue des Plaines
; 26800 Portes les Valence (FR)

Référence commande : G233533 - Poids : 14 Kg
Date Commande : 12/03/2011

Destlnatalre (Nom et adresse compléte — Pays)

{ Mr Boulard Jean
. 27 allée des champs
{69000 Lyon (Fr)

Expéditeur (Nom et adresse compléte — Pays)

" Mr Gonthier Léo
. 1Pierre Curie
i 26500 Bourg lés Valence (Fr)

Expéditeur (Nom et adresse compléete — Pays)

{SA LORGEAS
i 10 Rue des Plaines
?.___26800 Portes les Valence (FR)

Référence commande : F112256 - Poids: 12 Kg
Date Commande : 10/02/2011

Destlnatalre (Nom et adresse compléte — Pays)

{'SA LORGEAS
i 10 Rue des Plaines
?.___26800 Portes les Valence (FR)

Référence commande : F122356 - Poids : 88 Kg
Date Commande : 10/05/2011

Destlnatalre (Nom et adresse compléte — Pays)

{ Mme Ghilli Léanne
. 12 allée des puisatiers
i, 26000 Valence (Fr)

Expéditeur (Nom et adresse compléte — Pays)

" Mme Pirabot Jeanne
. 2 Allée Marie Curie
i, 26000 Valence (Fr)

Expéditeur (Nom et adresse compléte — Pays)

{SA LORGEAS
i 10 Rue des Plaines
; 26800 Portes les Valence (FR)

Référence commande : H155122 - Poids : 22 Kg
Date Commande : 14/03/2011

Destlnatalre (Nom et adresse compléte — Pays)

{'SA LORGEAS
i 10 Rue des Plaines
; 26800 Portes les Valence (FR)

Référence commande : H444555 - Poids : 24 Kg
Date Commande : 25/04/2011

Destmatalre (Nom et adresse compléte — Pays)

{ Mr Cicai Rodolphe
. 28 rue Verdi
i 07500 Guilherand Grange (Fr)

Expéditeur (Nom et adresse compléte — Pays)

" SA FACTARAS
. 12 zac Campagne
i, 26120 Chabeuil (Fr)

Expéditeur (Nom et adresse compléte — Pays)

{SA LORGEAS
: 10 Rue des Plaines
{ 26800 Portes les Valence (FR)

Référence commande : U455225 - Poids : 12 Kg
Date Commande : 25/02/2011

Destlnatalre (Nom et adresse compléte — Pays)

{SA LORGEAS
: 10 Rue des Plaines
{ 26800 Portes les Valence (FR)

Référence commande : U422555 - Poids : 8 Kg
Date Commande : 10/03/2011

Destmatalre (Nom et adresse compléte — Pays)

Mme Sener Sabah
: © 5 chemin terre basse
{54350 Mont St Martin (Fr)

Mr Pulvor rémi

: i 15 Léo Lagrange
i, 26120 Chabeuil (Fr)




