
Mode Opératoire 

 

1. Sauvegardez les fichiers Word et Excel sur le bureaule bureaule bureaule bureau de votre poste de travail. 

2. Complétez le fichier Excel 

 

 

Informations concernant les élèves   Non de l’établissement Commune     

3. Une fois l’ensemble des données complétées enregistrez votre travail sans modifier 

le nom du fichier. 

4. Ouvrez le fichier Word « Fiche récapitulative…..Accueil » 

5. La fenêtre suivante s’ouvre :  

 

6. Répondre Non à la question 

7. Le document s’ouvre : 

 



 

8. Choisissez le menu Publipostage :  

 

 

9. Sélection de destinataires � Utiliser la liste existante : 

 

10. Sélectionnez  le « BUREAU », puis choisir le fichier Excel « Tableau de … » 



 

11. Une nouvelle fenêtre s’ouvre :  

 
12.  Sélectionnez le 1er onglet 

13. Le document suivant apparaît : 

 
14. Sélectionnez Aperçu du Résultat et positionnez vous sur l’enregistrement n°1 (qui 

est le premier élève) 



15. Le résultat suivant apparaît : 

 
16. Il ne vous reste plus qu’à terminer le publipostage : 

 

17. Choisir  « Modifier des documents Individuels » 

18. La fenêtre suivante s’ouvre : 

 

 

19. Définir  le 1er enregistrement et le dernier (à adapter selon le nombre d’élèves) et 

validez 

20. Word ouvre un nouveau document comportant une fiche par élève, il ne vous reste 

plus qu’à vérifier le contenu et à imprimer. 

 


