
Tutoriel pour envoyer
des infolettres
personnalisées



TUTORIEL INFOLETTRES PERSONNALISÉES

Pour commencer :

➢ Enregistrer le dossier complet des templates sur votre ordinateur

➢ Ouvrir un nouveau courriel dans votre boite mail
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➢ Pour ajouter l’icone « Joindre un 

fichier » dans la barre de menu, 

cliquez sur la flèche déroulante 

➢ Cliquer ensuite sur « Autres 

commandes »
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➢ Cliquer sur « Commandes 

courantes »
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➢ Sélectionner les deux 

commandes « Joindre un 

fichier »

➢ Puis cliquer sur « Ajouter »
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➢ Cliquez sur l’icone « Joindre un 

fichier » en haut dans la barre de 

menu
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➢ Sélectionner le dossier « infolettres » 

enregistré préalablement sur votre 

ordinateur
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➢ Choisissez le template souhaité puis 

cliquer sur « insérer comme Texte »
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➢ Modifier le contenu 

au besoin
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