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Créez le fichier de données

Acces : Recherche avancée > Scolarite

1 | Lancez une recherche. Des recherches préparées
Impératif : Les informations que vous souhaitez voir sur les étiquettes p°“rst)ﬁt"‘(’j?;pdoeni‘fl:;r'ers
doivent étre affichées dans le résultat de la recherche. (« Etiquettes - ... »)

2 | Exportez le résultat de la recherche avec le bouton d’action E]

Cas particulier :

Un méme responsable peut étre présent 2 fois dans le résultat de la recherche s’il est déclaré responsable
de 2 éleves.

Si vous souhaitez obtenir une seule étiquette du responsable pour les 2 éléves :
o Décochez une des deux lignes du responsable avant de créer le fichier de données

Ou
o Supprimez une des 2 lignes du responsable dans le fichier de données exporté, depuis Excel.
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Publipostez les étiquettes

Le publipostage s’effectue dans un outil externe.
Tous les outils compatibles avec le fichier de données pourront étre utilisés.

Avec Word par exemple, le plus simple est de suivre la procédure pas a pas ou
|’assistant en vidéo...

-
@_ Caorrespondance des champs lilg

= Pour pouvoir utiliser les fonctionnalités spéciales, la fonction Fusion et
Faltes la Correspondance publipostage doit savoir quels champs dans votre liste de destinataires
R . R correspandent aux champs obligatoires, Utilisez la liste déroulante pour
des ]nformat]ons S1 YVOUS sélectionner le champ de liste de destinataires approprié pour chaque
e composant de champ d'adresse.
utilisez « Bloc adresse ». o )
MNeécessaire pour le bloc d'adresse -
Prénom Prénom R1 [=] [
Mom Mom R1 E| L
Suffixe (sans correspondance) E| 1
i Societe (sans correspondance) EI i
Insertion du bloc d'adresse Adresse 1 Adresse RL EI
Spécification des éléments d'adresse A Adresse 2 (sans correspandance] []
. . . Ville Ville R1
Insérer le nom du destinataire sous le format : EI
Code postal Code postal R1 [=]
Fierrot - -
Pierrot Martin Jr. |_| Pays ou région Pays R1 E|
Pierrot L Martin Jr. = Information optionnelle
Pierre Identificateur unique [sans correspondance] [
Fierre Martin Jr, ) L -
Pierre L Martin Jr. - Titre de civilité (sans correspondance]l |
Insérer le nom de la société Utilisez les listes déroulantes pour choisir le champ de votre base de données
qui correspond aux informations d'adresse gue la fonction Fusion et
Insérer I'adresse postale : publipostage nécessite (liste de gauche).
() Ne jamais inclure le pays dans I'adresse |:| Mémariser cette correspondance pour ce jeu de sources de données sur
() Toujours inclure le pays dans I'adresse Eeberdiateny
@ N'inclure le pays que lorsqu'il est différent de : 5 5
0k | [ Annuter
France E|

Format de I'adresse selon |a région/le pays de destination, diffusion,

|[ Faire correspondre les champs...

[ OK ]’ Annuler ]
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https://support.office.com/fr-fr/article/imprimer-des-%C3%A9tiquettes-pour-votre-liste-de-diffusion-276a2cd1-74d2-43d0-ab5a-b90460358ad5#MergeLabels=Windows
https://support.office.com/fr-fr/article/imprimer-des-%C3%A9tiquettes-pour-votre-liste-de-diffusion-276a2cd1-74d2-43d0-ab5a-b90460358ad5#MergeLabels=Windows
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