.~ Les badges

Word permet de créer des étiquettes imprimables prédécoupées




2 Pour vos salons, journées porte
L a m et h O d e ouverte, identifiants a distribuer

au personnel ....

la fonction publipostage permet de

créer des étiquettes personnalisees

On va vous guider a imprimer, découper et glisser dans
pas a pas un porte badge
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U n e p a,g e Vi erg e Pour commencer ouvrez

un nouveau document
et cliquez sur l'onglet
publipostage
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Fichier
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Enveloppes Etiquettes | Démarrer la fusion et Sélection des
le publipostage = destinataires =

Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écri



L e b O n C h O | X Démarrez la fusion et le

publipostage et
choisissez étiquettes
dans la liste deroulante

Fichier Accueil Insertion Développeur Conception Mise en

= B e e

Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion et Sélection des
le publipostage ~  destinataires ~

Créer Lettres
Courriers
Enveloppes..
E’giquettes...

nnuaire

A
Document Word normal
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Assistant Fusion et publipostage pas a pas...




La hauteur et la largeur

A cette étape vous allez
pouvoir choisir la taille
de vos étiquettes
correspondant a votre
porte badge

Options d'étiquettes ?
Informations sur I'imprimante

O Imprimantes & alimentation en continu

@ Imprimantes feuille a feuille Alimentation : | Chargeur manuel e

Description

Fournisseurs des étiquettes: | Microsoft

Rechercher des mises & jour sur Office.com

Muméro de référence :

1/2 Lettre
1/2 Lettre

30 par page

A3 [Paysage)

A3 [Paysage)

Détails... MNouvelle étiquette... Supprimer Annuler

Description

Type: tiquette d'adresse
Hauteur :

Largeur:
Taille du papier: 21,55 ctm = 27,94 cm




30 badges par page

Vous remarquerez que
votre feuille contient
maintenant 30
emplacements
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Fichier Accueil Insertion Développeur Conception
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Enveloppes Etiquettﬁ Demarrer la fusion ef FSeElectimndesy [Vodifier la liste | Champs de fusi

le publipostage = | destinataires = de destinataires en surbrillanc
Créer Démarrer la fu E Entrer une nouvelle liste...
= Litilizer une liste existante..,
B S€lectionner dans les contacts Outlook...




La base de contacts

Allez chercher votre
B oc » Mosowes- v | ® liste ou bien créez
Organiser = Mouveau dossier une nouve”e Ilste
A Fat

@ OneDrive Nom de personnes
Bl CepC | | +Connexion a une. neuvelle scurce de do.. (il faut I!enregistrer)

0] | | +MouvelleConnexionSOLServer

Bureau
=1 BDD 1

= Documents bdd Ter avril

&= Images bdd 2 13 mars

J& Musique bdd 14 janvier

B Obijets 3D BDD 24 mars
‘ Teléchargement: bdd 26 mars
o Bdd 28 avril

ﬁ Yidéos .

— bdd ag19

= Windows (C3) EDD AM19

B Data I:E::I r!LT?I BAAd acen?

L B 4

Mouvelle source...



Un nom par étiguette

Vos champs sont tous
actifs maintenant que

vous avez attaché vos
destinataires a votre
planche d’étiquettes
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Démarrer la fusion et Sélection des Maodifier la liste Bloc  Formule Insérer un champ . »
le publipostage ~  destinataires = de destinataires d'adresse d'appel de fusion - [ Mettre 3 jour les étiquettes

[3 Regles~ M4 » M

EE Faire correspondre les champs

B} Rechercher les erreurs
Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion
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Mise en page Q Rechercher des outils ad

«Enregistrement suivant»

«Enregistrement suivant»

«Enregistrement suivant»

«Enregistrement suivant»

«Enregistrement suivant»

«Enregistrement suivant»

«Enregistrement suivant»

«Enregistrement suivant»

«Enregistrement suivant»

«Enregistrement suivant»

aEnregistrement suivant»

aEnregistrement suivant»

«Enregistrement suivant»

aEnregistrement suivant»



Le choix des champs

ocument1 - Word

Publipostage Révision Affichage Aide

ﬁ B B [5 Regles~

EEFEiFE correspondre les
oc  Formule Insérer un champ

resse d'appel de fusion - E%Mettreé_inurles etigu

Champs Cralité
R . SN
Prénom
Mom

Mom_de_la_sociéteé
Adresse_Ligne_1

«Enregistrem ) ) nregistr
Adresse_Ligne_2
Ville
Département

i Code_postal i

«Enregistrem -F nregistr

Pays

Teéléphone_personnel

Teléphone_professicnnel

«Enregistrem Adresse_de_courrier nregistr

Nous allons maintenant
insérer les champs :
on travaille toujours dans
la premiere étiquette




La m|Se en fOrme Vous pouvez changer la

police du texte (onglet
accueil) et ajouter le logo
de votre entreprise
(insertion image)

Ea
aPrénoms «MNoms «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»
«Enregistrement suivant» u«Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»
«Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»



Synchronisation

T E

Conception Mise en page

et le publipostage
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Bloc

Document] - Word

Publipostage Révision
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ction des Modifier la liste | Champs de fusion
nataires = de destinataires en surbrillance

. EE Faire correspondre les champs
Formule Insérer un champ
d'adresse d'appel

de fusion = E}Mettreﬁjourla Etiquettes

Crutils de tableau

Affichage Aide Création Mise en pags

D_:' Régles -

@
Apercu des
résultats

Champs d'écriture et d'insertion

a«Enregistrement suivant»

a«Enregistrement suivant»

[ 2 Mettre d Jour les étiquettes

Mettre a jour les étiquettes

Mettre a jour toutes les Etiquettes dans le
document afin d'utiliser les informations de la
liste de destinataires.

Cette commande n'est pas nécessaire si vous

effectuez le publipostage d'une |ettre
imprirnée ou d'un courrier.

«Enregistrement suivant»

N’oubliez pas de changer
I’habillage de I'image s’il
faut la déplacer un peu puis
dans I'onglet publipostage
mettez a jour vos étiquettes




Les badges

«Prénoms «<Nom»

L
«Enregistrement

sutvani=«Prénonts «Nom:
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«Enregistrement

sutvani=«Prénoms «Noms:

(EK&
ement

sutvante=«Prénont> «<Nowm»

«Enregistrement

sutvanis«Prénomts «Noms»
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«Enregistrement

sutfvani=«Prénomts «Noms
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«Enregistrement

sutvani=«Prénoms «Noms:

(EK&
ement

sutvante=«Prénont> «<Nom»

Le logo se retrouvera sur
toutes vos étiquettes et
chacune comportera un

contact différent
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«Enregistrement

suivani=«Prénonts «Noms
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sutvani=«Prénoms «Noms:

{Eﬁ&
ement

sutvant=«Prénonts «<Nom»



Apergu du réSUItat Vous allez pouvoir

fusionner et imprimer

—— votre planche

{@} \ d’étiquettes / badges si le
résultat vous convient

Aperqu deg)
~ésultatr

I Publipostage Révision Affichage Aide Création Mise en page G Rechercher des outils adaptés
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EE Faire correspondre les champs [,_C!' Rechercher un destinataire

Moc  Formule Insérer un champ . . Apercu des Terminer &
dresse d'appel TaltrFems (2 Mettre a jour les étiquettes e=1iltats B’ Rechercher les erreurs S NI
Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer




Je suis fiere
du résultat !
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