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Utilisez la fonction de fusion pour imprimer cette lettre type pour chaque 
personne de votre fichier d’adresses.
• Entrez le corps de la lettre, et tout tableau, graphique ou 

illustration voulu.
• Ouvrez le modèle Carnet d’adresses.
• Entrez les coordonnées des personnes à qui vous comptez 

envoyer la lettre.
• Réactivez la lettre et choisissez Fusion dans le menu Fichier.
• Dans la zone de dialogue, sélectionnez Carnet d’adresses.
• Cliquez sur Imprimer pour imprimer un exemplaire de la lettre 

pour chaque fiche du carnet d’adresses. (Masquez au préalable les fiches 
que vous ne souhaitez pas imprimer.)

La fusion permet de récupérer n’importe quelle rubrique des fiches de votre 
base de données. Le fichier Carnet d’adresses étendu rangé dans le 
dossier Exemples contient un plus grand nombre de fiches.

Entrez dans l’en-tête et le pied de 
page les informations que vous 
souhaitez voir apparaître sur toutes 
les pages. Vous pouvez entrer des 
données fixes, telles que votre 
adresse ou des variables, telles que 
la date du jour ou le numéro de 
page.

Remplacez ce logo par le 
vôtre recopié depuis un 
autre document. Procédez 
par copier-coller (ou 
choisissez Importer).4/18/21

«Prénom» «Nom»
«Société»
«Adresse 1»
«Adresse 2»
«Code postal» «Ville» 
«Pays»

«Formule»,

Remplacez ce texte par le vôtre. Remplacez ce texte par le vôtre. Remplacez ce texte par le vôtre. 
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Remplacez ce texte par le vôtre. Remplacez ce texte par le vôtre. Remplacez ce texte par le vôtre. 
Remplacez ce texte par le vôtre. Remplacez ce texte par le vôtre. Remplacez ce texte par le vôtre. 
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Meilleures salutations,

Votre nom
Votre fonction

Documents joints (s’il y a lieu)
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