
 
 

Publipostage (exercice préparation) 

 
1. Créer un dossier sur votre bureau intitulé « Publi » 
2. Ouvrez Excel 
3. Ligne 2, de la colonne A à J, tapez les intitulés suivants : 

a. Civ 
b. Nom 
c. Prénom 
d. Adresse 
e. CP 
f. Ville 
g. Compte 
h. Port 
i. Fixe 
j. Mail/Identifiant 

4. Mettre les intitulés en Gras 
5. Sélectionnez les colonnes A à D – clic droit – format de cellule > 

« Texte » 
6. Sélectionnez la colonne E– clic droit – format de cellule > numérique 

0 décimale 
7. Sélectionnez  colonne  F G -  idem 5 
8. Colonnes H I clic droit > format spécial > N° de tél France 
9. Colonne J  idem 5 
10.  Enregistrez le document : sous « Base_Publipost.xlsx » dans le 

dossier « Publi » 
11.  Fermez Excel 
12.  Ouvrez Word 
13.  Tapez la lettre selon le modèle joint (Word-Publipost.pdf) 
14.  Enregistrez le document : sous « Word-Publipost.docx » dans le 

dossier « Publi » 
15.  Fermez Word 


