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1.l ntroducti on
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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Depuis lo 1er pavier 2013, Roannais Agglomération regroupe :
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AGOLOMERATION + la communauté do communes du Pays de la Pacaudéro

o la commune de Saint Alban les Eaux

2.Publ i poEsltiasgee

2.1. Méthode 1

I I sdé r@ppndie simultanément a plusieurs courriers (ces courriers doivent étre de méme sens).

Pour cela, je sélectionne plusieurs courriers « arrivée » avec la touche Contrdle et je fais un clic droit.
Unmenucontextuel so6affiche me per meédblipestage»de s®|l ecti onner ¢
@ USE - Geston e courrie - Ml v - | ) s

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Qutils I

i ELISE - Gestion de co... | . ELISE - Gestion de co... | {7} Authentification x |('j} Bienvenue sur I'Extran... * |x Proxmox Virtual Envir... | § ELISE - Gestion de co... |ﬁAdminsna|mn delor... |x Proxmox Virtual Envir... | + ‘
& | @ appelisetest.gra.local/elise/Default asp?INSTANCE=ELISEGRA & | |~ Mysearchdial Al ¥ A
L a Ll e (el — e — W T e@
amcanamainy | | | — ] &
¥ courriers “0l T Recherche multicritéres = -
8 Roannais Agglomération - 5G| ¥ Fiter ® @ ¥ 0 F¢ 0 P 0o B © Tous| = 89 235 Courriers
g En retard (10) = = =
3 Nouveaux (3) = modifier ) Demander Ppreaiter 2} Transfirer Lurepondre £ 1tmprimer Q@ Envoyer {igt Panier <V, clsturer
©- [ En cours [ T [ [ [ | [Emet.-Dest.-Ppiote |objet |chronow [Du [e [car] | |-
%) En attente RS de vil | d P il
_? Pour action * E] & 9 Mairie de villementais Route de Roanne 42 370... Fermation du 07/11 A13-00330 07/11/13 @
@ sour info. * BB Y ¢ maire de Mably — : n A13-00329 071113 g &le
©- [ A suivre % B & ¥ @ Mairie de LE CROZET Le B j mande de conteneurs HAmrunsza 07/11/13 @ P
- £\ Probléme w B3 ¥ & murielle cASIMIR LILEA[ © cette du gloubiboulga Jatz-00327 07/11/13 @ kS
- 3 Suite & décider = :
£ TAches termindes % B & ¥ # sarack OBAMA MAISON B DEST AMERICAIN Invitation Monument Valley A13-00326 07/11/13 B [=] L
= 6 =
- g Cléturés * E] & r“' & Wonsieur TARTANPION 6 1] 3 pmande de subvention Al13-00325 07/11/13 @
. & # Transférer
[l Recherches mémorisées * " E B ¥ @ wairie de Ouches Rus de | 4 vitation inauguration du stade de foot le 20/11/2013 A13-00324 07/11/13 8
8y Mon panier = @ Traiter il
Ll & < # MARIONNAUD a compléter| o comoléter A13-00323 07/11/13 @
Rappel de votre recherche : 3 ; 4Légende
® £t Sens du courrier : Courriers arrivée @ tmerimer 3)als|el[7]8] 90| |23
@ Envoyer
w Ajouter au panier
% Cléturer
18 suivi de mes demandes [§# Publipostage

B> Exporter

@ Plans de classement

=7 Courriers a distribuer

® Compléments il

\: PERRET Cédric (Chef de Projets) | Aujourd'hui : 27/01/2014, 16117142

Je r®ponds ainsi simultan®ment aux 3 courriers s®l| ect
modéle de publipostage).

2.2. Méthode 2

Je cr®e une fiche c omanuellengent plusi@ysalestinatares ayed leujs adresses
complétes (avec le lien « Ajouter »). Je sélectionne ensuite un modeéle de publipostage pour générer
autant de fusion dans word que j6ai dbéadresse dans | a
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Depuis lo 1er pavier 2013, Roannais Agglomération regroupe
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Par défaut, le modéle de publipostage ne comprend que la formule de politesse. Il faut donc le
modi fier avant d e st@mimec ¢t ifusionnee> quiladra pouri 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 fagon suivante :
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