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1. Introduction 

1.1. Objectifs du document 

Ce document a pour objectif de fournir une documentation aux agents pour pouvoir faire des 
courriers de type « Publipostage » avec Elise. 
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2. Publipostage Elise 

2.1. Méthode 1 

 

Il sôagit de répondre simultanément à plusieurs courriers (ces courriers doivent être de même sens). 

Pour cela, je sélectionne plusieurs courriers « arrivée » avec la touche Contrôle et je fais un clic droit. 
Un menu contextuel sôaffiche me permettant de s®lectionner ç Publipostage ». 

 

Je r®ponds ainsi simultan®ment aux 3 courriers s®lectionn®s avec un mod¯le simple (qui nôest pas un 
modèle de publipostage). 

 

 

2.2. Méthode 2 

Je cr®e une fiche courrier d®part et jôajoute manuellement plusieurs destinataires avec leurs adresses 
complètes (avec le lien « Ajouter »). Je sélectionne ensuite un modèle de publipostage pour générer 
autant de fusion dans word que jôai dôadresse dans la fiche courrier. 
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Je valide et dans Word sôouvre le menu ç publipostage ». 
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Par défaut, le modèle de publipostage ne comprend que la formule de politesse. Il faut donc le 
modifier avant de s®lectionner lôoption ç terminer et fusionner » qui aura pour conséquence de 
générer plusieurs documents words identiques personnalisés par les champs de fusion. 

Pour cela, taper votre texte puis insérer les champs de fusion nécessaires avec le bouton « Insérer un 
champ de fusion ». 

 

Ex : mon fichier Excel contient les champs CPERSO2 et CPERSO3 qui ont les valeurs suivantes : 

CPERSO2 CPERSO3 

Mardi 6 octobre 2015 15h30 

Jeudi 8 octobre 2015 8h00 

 

Je modifie donc mon texte de la façon suivante :  

 






