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1 Sélectionner les contacts

Se rendre dans CiviCRM

e Rechercher des contacts (ex : menu Rechercher = Recherche avancée) :
o choisir les critéres
o cliquez le bouton Rechercher

® Vous devriez voir le résultats sous la forme :

313 contacts > Constructeur de recherches

Sélection des enregistrements: ':_] Les 313 trouvés 'i_::' 0 enregistrements sélectionnés uniquement

@ Actions -

Suivant>  Dernier>> Contact 1 - 50 sur 313 [ ~
Page | L] l sur 7
-

A
A B CDEFGHI)]KLMMNOPOQHR RSTUVWXY Z Tous @ Réinitialiser toutes les sélections

I:I Nom Adresse Ville Province Code Pays Courriel Téléphone Action
ou état postal

313 contacts

Sélection des enregistrements: () Les313trouvés (®) 4 enregistrements sélectionnés uniquement

® Choisissez les xxx trouvés (ci-dessus) ou
sélectionné les contacts souhaitez en
cliquant sur les cases a cocher (Ci-contre) :  cian:  oeniers cop®os0cu s

® Actions

A B C F & HI1 ) KLMNUDODPOQRSTUVWXXYZ Tous
[:J Nom Adresse Ville Province Code Pays Couwn
ou état postal

[:} & aaaa aa aa Qc aa Canada  aa@!

\:\ & 33aaaa, aaaaaa aaaa

[v] | & abdelouahed, abdc
el ghazzal

[} & aceeD, honc
Honoré

) | & Acvekum, felici
FELICIA

¥ | & AxounDj, akou
olympe

[ | & Albert, Frederic 234, ruedela Québec Qc GILAG8 Canada  frede

Mart...

(1 } & amisi zena amis

& ANTOINE, mazi
MAZINHO
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2 Créer le document

* Lorsque vous avez sélectionné les contacts, choisissez I’action Imprimez/fusinnez le document :

313 contacts

sélection des enregistrements: -fij- Les313trouvés ( ) 0

@ Actions -

fusio n| Q

Fusionner les contacts

Iimprimer!fusionner!e document I 0 P q

* Choisissez le modele et remplissez le contenu de la lettre :

Imprimer/fusionner le document

Nombre de contacts sélectionnés : 313

iliser un modéle @ Lettre type ~ |ou | Parcourir... | Aucun fichier sélect
e de l'activite
test

>  Format de page : Défaut

~  Corps du document

A4

[& source B & E - | -

B I USx x I|!

L]
(]
B

~ X M

i
o]

|
| Styles | z ] Normal -l ?

m FONDATION QUEBECOISE POUR LES
JEUNES CONTREVENANTS

Bonjour {contact.first_name},

FQJC signature
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Vous pouvez utilisez des champs de fusion qui seront remplacé pour chaque contact:
o cliquez dans la zone de texte pour placé votre champs de fusion

o ouvrir la boite champs de fusion

o cliquez sur le champ de fusion souhaité

~  Corps du document

/> Champs de fusion - |®

[0 source B @ @ « FEC - prénom| Q

BT U5 S = s " = ™ | CJ MR Contact

Styles |' Normal |' 27? Autre prénom

1]
=

Prénom

JISE POU

JEUNES C[] NTREVENANTS

Bon; tact.first_ name}, l

* Vous pouvez :

o Ecraser le modeéle existant en cochant la case Modifier le modéle puis cliquez sur

Prévisualiser

Enregistrer le modéle comme un nouveau modele en cochant la case Sauvegarder en tant
que nouveau modeéle puis en cliquant sur Prévisualiser

Lorsque tout est prét, utiliser Télécharger le PDF (cette opération crée une activité dans chaque

contact pour archiver le fait qu’une lettre a été générée donc préférez Prévisualiser pour des
tests).
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