Procédure pour éditer les passeports des jeunes

Préliminaire : 
· Les passeports sont obtenus par publipostage à partir d’un fichier Word à adapter avec les informations de votre district et d’un fichier Excel qui contient toutes les informations utiles concernant les inbounds de votre district.
· Fichiers Word et Excel doivent être dans le même dossier si possible
1 - Remplir le fichier Excel « Promo 2022 2023 District_xxxx »
· Ne pas modifier les titres (ligne 1)
· Adapter la largeur des colonnes si nécessaire
· Le renommer si vous le voulez
2 – Modifier le fichier Word « CRJ  passeports jeunes 2022-2023 » 
· Mettre toutes les informations de votre district : DYEC, Gouverneur, …. votre logo, …. : celles qui seront sur tous les documents,
· A joutez ou supprimez si vous souhaitez,
· Bien vérifier que le document fait 8 pages. Si nécessaire ajuster les logos ou taille de police,
· Ne pas modifier l’ordre des pages.
3 – Dans le fichier Word « CRJ  passeports jeunes 2022-2023 », Onglet « Publipostage »
· Sélection des destinataires : choisir le fichier à utiliser « utiliser une liste existante »
[image: ]
· Dans modifier les destinataires, vous pouvez choisir les in pour lesquels vous souhaitez un passeport
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4 – Editer les passeports
· Dans l’onglet publipostage « démarrer la fusion et le publipostage, choisir « assistant … »
[image: ]
· A droite passer l’étape 4 sur 6 puisque votre lettre est écrite : faites « suivant »,
· Puis passer l’étape 5, « faites suivant »,
· Et enfin à l’étape 6 ; faites « modifier les lettres individuelles » pour obtenir la liasse des passeports que vous pourrez vérifier et modifier
· Enregistrez ce document 
5 – Modifier la liasse des passeports
· Mettre « à la main » les photos des jeunes ainsi que la copie de leur passeport et visa,
· Quelque fois les numéros de téléphone sont bizarres, corriger à la main si nécessaire
· Vérifier bien que chaque dossier fait 8 pages, pas plus et pas moins, ajustez les photos si nécessaire
· Ne pas imprimer le fichier obtenu sur une imprimante, juste l’enregistrer
6 – Imprimer la liasse des passeports au format pdf
· Pdf creator par exemple
· Choisir 4 pages par feuilles
7 – Imprimer le fichier pdf obtenu
· Choisir recto verso
· Imprimez sur votre imprimante : vous allez obtenir autant de feuilles recto/verso que de passeport
· Découper chaque feuille en deux, et assemblez : vous obtenez un petit cahier de 8 pages

PASSEPORT à remettre en main propre au jeune INB lors du camp d‘ intégration

Passeport et notice explicative  créée dans le 1720  par Jacques  Dechoux. En utilisation depuis  au moins 6 ans 
Merci à lui
image1.png
(=]

Fichier  Accuel Insetion  Conception  Miseenpage  Références [INSTRREE

F— = = o ENE [ Regles - @ Wi rm [ES

28 Fire conesponre e charps 7 Rechercher un destinataire

on  Affichage  Aide Rechercher des outils adaj

5 fuquettes | Démarrer lafusion et Sélection des Modiirlafiste | Champs defusion Bloc  Formule Insérer un champ Apergu des Terminer &
“ le publipostage *  destinatares - de destinataires | ensurbrlance  d'achesse d'appel  de fusion vésuhats [ Rechercher les erreurs fusionner
créer Démarrera fusion et e publipostage Champs aéarture t dinsertion Apergu des résutats Terminer | ~

PR SN S RIS ENEE TRRT ENEE SHRE SNRE SRRE BT THRE TN SR TR IR Ry,

Fusion et publiposta.. ¥ %

| Stlection des destinatares
i © Utllsaton dune se exstante

Utiser es contatsOutloak
ha
Sase dune nownel lste

Utliation d'une iste existante
[

Sictonnes 3 par e

Selectionnerle tableau 7 x v  famille_d accueils]

Description  Modifiéele  Créée le [ Modifierla lste de destinataires
20000 AM  1200:00 AM
120000 AM  1200:00 AM

SAMU=n

POLICE=n et o ot s e ctones [0 | e

POMPIERS® 18a
ENFANCE-EN-DANGER®= 119z

CENTRE-ANTI-POISON& | 0...................H
Assurance-AXAn 01-46-08-33-00z "

3

DYEC= 06..................H P

e > suvante : Ecriture de votre ettre

VICE-DYEC= 06°................B G EE R

Page 1surs 32smots L% (hy Accessbilité: consultez nos recommandations = B -———+ 0%

1160150 l4e D3 L2e 0l 110008 1817161543020 1

Teléchargements W™ CRY passeports




image2.png
Fichier  Accuell Insetion  Conception  Miseenpage  Reférences [ EIEN) Réviion  Affichage  Aide Q' Rechercher des outis adaptés

el I = B B et |
L e EREENRE SRS ENRE SRR SR SRR ZNRE SRR ERRT INRT TRRE-INRT- IRRT IR SR o ]
| Fusion et publipostage : Destinataires ? X
N h" La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette
b T Sa T o S e B R s e i S
sur OK lorsque votre liste est préte a I'emploi.
N ‘Source de données Na
N [ Prmom
] e o b 125
" ¥ Nom3  Prénom3 District 1236
] ¥ Nom4  Prénomd District 1237
| ¥ Nom5  Prénom5 District 1238
1 ¥ Nom§6  Prénom6 District 1239
M ¥ Nom7  Prénom7 District 1240
E [ Noms Prénoms  Distict 1241 .
K S o e >
SAMUx
N Promo 2022 2023 District_soox 4 Trier.
K POLICE= S
[P Rechercher un destinataire.
E POMPIERS | & e
B ENFANCE- e
1 s
E CENTRE-ANTI-POISON= | 0.. .0
K ;
1 Assurance-AXAx 01-46-08-33-00u
k ;
4 DYECz 06..................H
] [
E VICE-DYEC= ...g
Page1sur8  325mots [¥ (g Accessibilité : consultez nos recommandations

W

LIS ] M
>
Prrmmmictncss |
Terminer &
DD Rechercherlesereurs | fusomer
o o | s
x

Fusion et publiposta.. ~
Sélection des destinataires
© Utisation dune lste existante
Utiiser es contacts Outiook
Saisie dune nouvele lste
Utilsation d'une st existante

Vos destinataires sont actuellement
sélectionnés 3 partir de :

[Inbound_famille_d_accueils] de “Promo 2022 2023
[ sétectionner une autre liste.

[ Moditera lse de destinataires

Fape3surs
> Suivante : Ecriture de votre lettre
€ précécente: Document e base

110%

B -—+——+

CRJ passeports




image3.png
Fichier

£ Enveloppes

[ riquetes

1160150 l4e D3 L2e 0l 110008 1817161543020 1

Page1surs 325 mots

Créer
Lo

Accueil

CRJ passeports jeunes 2022

Insertion Miseenpage  Références [LNEISESEN

Concepton
= =
5% &4
Séectiondes Mol e
destinatres - de destatares

=

Démarrer lafusion et
le publipostage

0 Letes

Q& Courriers
B Enveloppes.
B triquetes
B Annuaire
]

Document Word normal

| Assistant Eusion et publipostage pos & pas

1

Revision

Champs defusion  Bloc  Formule Insérer un champ.

ensurbrilance  dadresse d'appel
Champs d'écriture et dinsertion

ERNE PR T FRE RN FRIE ST FIE  RIE PRI, S AR

ix.docx - Word

Q  Rechercher des ouis adaptés

Affichage  Aide.

[ Reges - @
28 Fire conesponre e charps
Apergu des

defusion + résultats

Numéros-d’urgenceq

1

SAMU=n

150

POLICE=

17

POMPIERS®

18a

ENFANCE-EN-DANGER=

119

CENTRE-ANTI-POISON=n

[ T .

Assurance-AXAx

01-46-08-33-00a |

DYEC=

-SRI -

VICE-DYEC=

(i3

U Accessibilité : consuitez nos recommandations

Teléchargements W™ CRY passeports

3

06°................B

Jacques Dechoux

LIS ] M
5 Rechercherun destiatare

Bs

Terminer &
DD Rechercherlesereurs | fusomer
o o | s

Fusion et publiposta.. ¥ %
Sélection des destinataires
© Utisation dune lste existante
Utiiser es contacts Outiook
Saisie dune nouvele lste
Utilsation d'une st existante
Vos destinataires sont actuelement
sélectionns & patir de
[Inbound_famille_d_accueilS] de "Promo 2022 2023

[ sélectionner une autre liste.

[ Moditera lse de destinataires

Fape3surs
> Suivante : Ecriture de votre lettre
€ précécente: Document e base

B - —4—+ 10%

B





