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BASES DU PUBLIPOSTAGE AVEC

LE TRAITEMENT DE TEXTE WORD 2010

Objectifs

Savoir effectuer un publipostage imprimé ou par courriel

Pour un autodidacte, controler et mettre a niveau
ses connaissances sur l'usage de ces outils

Compléments nécessaires

Des fichiers d'exemple (voir I'enseignant, ou le site de l'auteur *)

Niveau de compétences en pré-requis

Connaissance des manipulations élementaires dans Excel ou Access
Savoir créer un document simple dans Word

*

Ce document d'enseignement est diffusé pour un usage individuel.
Il est librement téléchargeable sur le site de l'auteur *

Michel Cartereau - Janvier 2014

AgroParisTech - UFR d'informatique - 16, rue Claude Bernard - F 75231 PARIS CEDEX 05
michel _cartereau a agroparistech.fr - Téléphone : +33 1 44 08 16 80
* http://www.agroparistech.fr/mmip/mc/



PUBLIPOSTAGE SUR PAPIER

PRINCIPE

LISTE DES CONTACTS

DOCUMENT MODELE

FUSION
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PRINCIPE DU PUBLIPOSTAGE SUR PAPIER

DIFFUSION D'UN DOCUMENT PERSONNALISE A DE MULTIPLES PERSONNES

Modele de
courrier Liste de contacts
WO ) M RUE VILLE | CP
ggi’!.f_.f_E Tarzan |1, rue de Lille | Paris  |75010
Du Jardin |5, rue Yerte Yanves (92170

E:Z'bla, e Joyeux 8, rue de Patay |Paris  [75013
balblg | Tyran 14, rue du Puits | Plaisir | 78370
Ela

Courrier personnalisé

Tarzan Ciu Jardin Joyeux Tyran
1, rue de Lille o, rue verte 8, rue de Patay 14 rue du Puits
78010 Paris 92170 Vanves 75013 Paris 78370 Plaisir
Bla, Bla, Bla, Bla,
Bla bla, bla Bla bla, bla Bla bla, bla Bla bla, bla
balhbla | balbla | balbla |l balhbla |
Bla Bla Bla Bla

CARACTERISTIQUES GENERALES
DOCUMENT DESTINE A UNE LISTE DE CONTACTS
Document modele avec indication des informations sur les contacts
GESTION DE LA LISTE DES CONTACTS
Liste dans Excel, tableau dans Word, base dans Access
FUSION DU DOCUMENT MODELE DANS WORD AVEC LA LISTE DES CONTACTS
Création d’'une version personnalisée pour chacun des contacts

PRESENTATION ICI DU CAS DE DONNEES DE CONTACTS SOUS FORME SIMPLE
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PROCEDURE DE REALISATION

CAS GENERAL

1) PREPARATION DE LA LISTE DES CONTACTS

CREATION OU VERIFICATION DE LA Liste de contacts
LISTE DE DONNEES o T Wl = | R
informations sur les contacts Tarzan 1, rue de Lile |Paris  [75010
identifiées par les entétes de Du Jardin |5, rue Werte wanves |92170
colonne Joyeux 8, rue de Patay | Paris |78013
Tyran 14, rue du Puits | Plaisir |78370

2) CONSTRUCTION DU DOCUMENT MODELE

CREATION DU DOCUMENT EN MODE PUBLIPOSTAGE Modele de courrier
DANS WORD M OM
RUE
lien avec la liste des données et indication des / CHVILLE
informations sur les contacts issues de la liste Bla.
Bla bla, bla
balbla |l
Bla
3) FUSION

CREATION DES VERSIONS PERSONNALISEES DANS WORD
production dans un nouveau document ou impression directe

Courrier personnalisé

Tarzan Do Jardin Joyeux Tyran
1, rue de Lille o, e vere 8, rue de Patay 14, rue du Puits
75010 Paris 92170 Wanves 75013 Paris 78370 Plaisir
Bla, Bla, Bla, Bla,
Bla bla, bla Bla bla, bla Bla bla, bla Bla bla, bla
balbla ! balbla ! balbla ! balbla !
Bla Bla Bla Bla

Publipostage avec Word - Page 4



PREPARATION DE LA LISTE DES CONTACTS

INFORMATIONS SUR LES DESTINATAIRES DU COURRIER

FORME GENERALE

DESCRIPTION D'UN CONTACT PAR PLUSIEURS CHAMPS
chaque champ correspond & une donnée et est identifié par un nom *
ORGANISATION DES DONNEES

une liste dans Excel avec en 1°® ligne les noms de champs

une table ou le résultat d'une requéte dans Access

un tableau dans Word avec les noms de champs en téte de colonne
(attention ! pas d'espace avant ou aprées le nom dans la cellule)

GESTION SIMPLIFIEE DANS WORD *

OUTIL SPECIALISE « FORMULAIRE »

commandes pour faciliter les manipulations de la liste des données :
saisie, recherches, parcours - acces via le bouton optionnel = °

Nomx Ruen Villen CPx |1
Tarzand 1-rue-de-Lillex | Bassr 75010u= 5}
Formulaire de donnees

Rug: 1 rue de Lille

Villes Paris

CP: 75010

Afficher la source
w

Exemple de formulaire de saisie dans la liste avec Word

FEUILLE DE CALCUL OU BASE CONSEILLEES POUR UNE LISTE IMPORTANTE

! Nom de champ en un seul mot, composé de lettres, de chiffres ou de traits de souligné (« _»), sans
espace et de préférence sans lettre accentuée ; mauvais exemples : code postal, Prénom; exemples
conseillés : code_postal, prenom

? Cas de listes de taille modeste.

% Ainstaller dans la barre d'outils rapide via FICHIER, OPTIONS, BARRE D'OUTILS ACCES RAPIDE, avec choix de la
catégorie TOUTES LES COMMANDES puis sélectionner dans la liste FORMULAIRE DE DONNEES puis cliquer sur le
bouton AJOUTER et enfin valider

Publipostage avec Word - Page 5



CAS DE LISTE DES CONTACTS DANS EXCEL

LISTE DE DONNEES DANS UNE FEUILLE DE CALCUL

ORGANISATION GENERALE

TABLEAU AVEC LES NOMS DE CHAMPS EN 15 LIGNE *
données d'un contact dans une ligne du tableau

placement du table

au dans la 1°© feuille de calcul du classeur 2

Il_TI = v contacts.xls - Microsoft Excel (== 1 4
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage & @ o g ER
=) ¥ Arial -1 - Standard - A‘ = Insérer - T - 47~
j EERs G| J S~ AN - 9 000 F* supprimer - | [§]~ 44~
Coller Sy A By Style | ..., ]
- < - - £ i S0 - =] Format ~ P
Presse-papiers Palice Alignement Mombre Cellules Edition
L1c1 - S | Nom v
1 2 3 a 5 6 7 § =
1 |HNom 1Rue Ville CcP
2 Tarzan 1, rue de Lille Paris 75010 E|
3 | Du Jardin 4. rue Vere Vanves 92170
4 | Joyeux 8, rue de Patay Paris 75013
5 Tyran 14, rue du Puits Plaisir 78370
6
T b
Prét | [ || @ 1003 (=) [ )

COMMANDES SPECIF

IQUES AUX LISTES °

MANIPULATIONS FACILITES PAR UN FORMULAIRE

bouton optionnel

=3 * (avec sélection préalable dans la liste)

e R Parcours des lignes de données :
[ ] boutons SUIVANTE, PRECEDENTE
e | pars et la barre de défilement vertical
Ajout de données : NOUVELLE
Recherche de données : CRITERES
_ Suppression de données : SUPPRIMER

! Nom de champ en un seul mot, composé de lettres, de chiffres ou de traits de souligné (« _»), sans
espace et de préférence sans lettre accentuée ; mauvais exemples : code postal, Prénom ; exemples

conseillés : code_postal, pre

? Le publipostage avec des données dans une autre feuille de calcul que la premiére est & éviter car il

nom

s'avere beaucoup plus délicat et nécessite des manipulations spéciales.
% voir les supports de cours de l'auteur sur Excel (maitriser les bases et compléments sur les listes).

* A installer dans la barre d'outils

AJOUTER et enfin valider

rapide via FICHIER, OPTIONS, BARRE D'OUTILS ACCES RAPIDE, avec choix de la
catégorie TOUTES LES COMMANDES puis sélectionner dans la liste FORMULAIRE... puis cliquer sur le bouton
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CAS DE LISTE DES CONTACTS DANS ACCESS

LISTE DE DONNEES A PRIORI DANS UNE TABLE OU ISSUE D’'UNE REQUETE

CAS GENERAL D'UNE TABLE

STRUCTURE DE LA TABLE

exemple de définition des champs

g personne : Table EI@
| Nom du champ | Type de données | Description | -
% |ID Mumérodurto
NOM Texte
RUE Texte
VILLE Texte
k|CF Texts -
Propriétés du champ
Genéral Liste de choix
Taille du champ 5
Format
Masque de saisie
Legends
Valeur par défaut
Valide i
Message si erreur
Mull interdit Nan
Chaine vide autorisée Non
Indexé Owi - Avec doublons
Compression unicode Oui
Mode IME Aucun contrile
Mode de formulation IME  |Sucun
Balises actives

DONNEES

enregistrements dans la table

_1 personne: Table o[- 3| ]
ID | NOM | RUE |  VILE | CP |

- 1 Tarzan 1. rue de Lille  Paris 75010

- 2 Du Jardin b rue Verte Vanves 82170

- 3 Joyeux 8, rue de Patay Paris 75013

- 4 Tyran 14, rue du Puits | Plaisir 78370

|| (NuméroAuto)

enr: (][] 5 (r] sur 5 <« [m b

DANS LE CAS OU LES DONNEES SONT ISSUES D'UNE REQUETE DANS ACCESS, CELLE-CI
DOIT PRODUIRE LES CHAMPS NECESSAIRES AU PUBLIPOSTAGE
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CONSTRUCTION DU DOCUMENT MODELE

DEMARRAGE DANS UN NOUVEAU DOCUMENT VIDE A PRIORI

1) MISE EN PLACE DU DOCUMENT MODELE (OU « PRINCIPAL »)

Utilisation d'un assistant de Word via la commande PUBLIPOSTAGE,
DEMARRER LA FUSION ET LE PUBLIPOSTAGE,
ASSISTANT FUSION ET PUBLIPOSTAGE PAS A PAS...

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage

émarrer la fusion et le publipostage -

=1 Enveloppes

) Lettres
S| Etiquettes
B etiq Messages électroniques

Créer Enveloppes... Champs d’écrit

=1

E|

|

=3

=l Etiquettes...
_—;1 Bépertaire
(w]

Document Word normal

;?:l Assistant Fusion et publipostage pas a pas... %
Etape 1 : choix du type de document Publipostage v x
LETTRES pL“S passage Ia SUIte Sélection du type de document

Sur quel bype de document
travaillez-wous 7

{(#) Lettres
() Messages électroniques

() Enveloppes
CJ Etiquettes
() Répertoire

Lettres

Enwvoyez une letbre & un groupe de
PEFSONMNES, WOUS pOUvEZ
personnaliser cette lettre pour chagque
destinataire.

Cliquez sur Suivanke pour conkinuer,
Etape 1 sur b

® Suivante : Document de base

7

Etape 2 : confirmation de I'utilisation Publipostage v x
du document aCtue| Sélection du document de base
(c'est-a-dire celui ouvert dans Word) Commenk souhsitez-vous cormposer
puis passage a |'étape suivante ® Utiser s document: actuel

() Utiliser un modéle
() Utiliser un document existant

Utilisation du document actuel

Débutez avec le présent document et
utilisez 'Assistant Fusion et
publipostage pour ajouter les
informations relatives aux
destinataires,

Etape Zsur b
@ Suivante : Sélection des destinataires

@ Précédente : Sélection du bvpe de do

7
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CONSTRUCTION DU DOCUMENT MODELE (SUITE)

2) MISE EN RELATION AVEC LA LISTE DES CONTACTS (EXCEL)

Etape 3 : choisir UTILISATION D'UNE
LISTE EXISTANTE
puis le lien PARCOURIR
afin d'indiquer le fichier
des contacts

Publipostage v X

Sélection des destinataires

(#) Utilisation d'une liste existante

() Sélection & partir des contacks Outlook
() saisie d'une nouvells liske

Utilisation d'une liste existante

Utilisez les noms et les adresses d'un
fichier ou d'une base de données,

Etape 3 sur 6
® Suivante ! Ecriture de votre lettre

¥ Précédente : Document de base

Choisir comme source de données le fichier Excel de la liste des contacts

Aprés ouverture du fichier, il doit *
s'afficher la boite CONFIRMER LA
SOURCE DE DONNEES, choisir a
priori FICHIERS DE BASE DE
DONNEES OLE DB

En cas de souci, choisir plutot
FEUILLES DE CALCUL MS EXCEL
VIA UN DDE (*.XLS) puis
confirmer le choix FEUILLE DE
CALCUL ENTIERE, (ou alors
indiquer une plage de cellules
en notation L1C1 ? ou un nom
de zone ?)

A SELECTIONNER LE TABLEAU,
choisir la feuille de calcul
(a priori la premiere)

Confirmer la source des donnees

Quvrir la source de donngées ;

Fichiers de base de données OLE DB

Feuilles de caloul M5 Excel via un DDE (%, xls)
Fichiers Excel via ODBC (*.xls)

Excel Files via QDBC (*, xls, xlsx, xlsm, xlsb)

] Afficher bout

[ Annuler ]

Microsoft Excel

Mom ou plage de cellules
Feuille de caloul entigre

Fedillz de calcul entigre

Sélectionner le tableau @
Mom Description | Modifige le Créde le Tvpe
contacts$ 1/10/2014 1:34:03 PM  1/10/2014 1:34:03 PM  TABLE

< 1l i

La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes | ok | I Annuler

7

! Le mode « OLE DB » d'accés aux données dans Excel est choisi automatiquement quand l'option
CONFIRMATION DES CONVERSIONS LORS DE L'OUVERTURE n'est pas cochée dans les réglages de Word via
OurTILs OPTIONS GENERAL ; ce mode est déconseillé pour certaines données (cas de dates au format anglo-

saxon : mois/jour/an).

2 Exemple avec les 3 premiéres lignes d'une liste débutant par sa ligne d'entétes en ligne 1 et comportant 4

colonnes : L1C1:L3C4

% Nom attribué a un ensemble de cellules par la commande INSERTION NOM DEFINIR

Publipostage avec Word - Page 9




CONSTRUCTION DU DOCUMENT MODELE (SUITE)

CAS DE LISTE DES CONTACTS DANS UNE BASE D'ACCESS

2 BIS) MISE EN RELATION AVEC LA LISTE DES CONTACTS (ACCESS)

Etape 3 : choisir UTILISATION
D'UNE LISTE EXISTANTE
puis le lien PARCOURIR
afin d'indiquer le fichier
des contacts

Choisir comme source de données le fichier Access de la liste des contacts

Aprés ouverture du fichier, il
doit * s'afficher la boite
CONFIRMER LA SOURCE DE
DONNEES, choisir a priori
FICHIERS DE BASE DE
DONNEES OLE DB

Dans la boite SELECTIONNER
LE TABLEAU, choisir
la table ou la requéte
associée aux contacts

! Ce mode « OLE DB » d'accés aux données d'Access correspond est choisi automatiquement quand
I'option CONFIRMATION DES CONVERSIONS LORS DE L'OUVERTURE n'est pas cochée dans les réglages de Word
via OUTILS OPTIONS GENERAL ; ce mode peut dans certain cas s'avérer inadapté (cas de dates au format

Publipostage v X

Sélection des destinataires

I@ Ikilization d'une liste existante]

() Sélection & partir des contacts Outloo}
() Saisie dune nouvells liste

Utilisation d'une liste existante

Ltilisez les noms et les adresses d'un
fichier ou d'une base de données,

Etape 3 surb
® Suivarte : Ecriture de votre lettre

# Précédents : Document de base

Confirmer la source des donnees

Quvrir la source de données &

Fichiers de base de données QLE DB
M3 Access Dakabase via QDBC (*.mdb, accdb)

[] Afficher tout I [0]4 J [ Annuler

Sélectionner le tableau @

Description | Modifige le Créee e Twpe

11/25/2010 6:07:31 PM 11f25/2010 6:07:31 PM WIEW

772009 11:38:33 M 6/14/2009 3:15:33PM TAEBLE

1/10/2014 1:43:26 PM 1/10/2014 1:42:39 PM  TABLE
£ | 2]

QK | | Annuler

anglo-saxon : mois/jour/an) et alors il faut essayer un autre mode (« via ODBC »).
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CONSTRUCTION DU DOCUMENT MODELE (SUITE)

Apres l'ouverture du
fichier Excel, les
données doivent
apparaitre dans la
boite DESTINATAIRES

Faire glisser les
séparations de
colonnes pour mieux
voir les données si
besoin

Possibilité de
réordonner les
données par simple
clic sur le nom d'une
des colonnes

A l'aide de la liste
déroulante associée a
une colonne, filtrage
possible par choix
d'une valeur ou par
critéere via
(AVANCEES...)

Apreés validation de la
liste des
destinataires,
possibilité de la
remodifier via
MODIFIER LA LISTE...

Enfin, passage a
I'étape suivante pour
creer le texte a
publiposter

Fusion et publipostage : Destinataires

A

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion, Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
l'aide des options ci-dessous, Ltilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliguez sur OK lorsque
wvotre liste est préte & ['emploi.

Source de données I v |N0m w | Ville w | Rue |CF =
contacks,xls | _Tarzan Paris 1, e de Lile 75010
contacts. xls v Du Jardin Vanves 5, rue Werke 92170
contacts, xls [v  Joveux Paris 8, rue de Patay 75013
contacts. xls [¥  Tyran Plaisir 14, rue du Puits 72370
Source de données &ffiner |3 liste de destinataires
-Eontacts.xis El TrHet ..
Source de données | [+ INu:um - ]'V'ille w | Rue - | CPR »
contacts, xls | [ Jardin Wanwes 5, rue Yerte 32170
contacks, xls [v  Joyeux Paris 3, rue de Patay 75013
contacts, xls [+ Tarzan Paris 1, rue de Lille 75010
contacks, xls [+  Tyran Plaisir 14, rue du Puits 73370
Source de données | [v |N0m - |\r"ille + Rue v |[F =
contacks, xls | Tarzan A B . o010
Tri croissant
contacts,xls [v  DuJardin 2l 1 92170
conkacks, xls [v¥  loveu: il Tri décroissant cay 75013
conkacts, xls [v  Tyran dits 78370
(Taut)
l Paris  p l
Vanves
Plaisir
[Vides}
[Mon vides)
[ [Avancées...) ]
Publipostage - X

Sélection des destinataires
() Ukilisation d'une liste existante
() Sélection & partir des contacts Cutlaok
() Saisie d'une nauvelle liske

Utilisation d"une liste existante

Wos destinataires sonk ackuellement
sélectionnés & partir de

[contacts$] de "contacts, xls"

Ey Sélectionner une autre liste, .,

lﬂ; Todifier |a liste de destinatairesl.

Etape 3 sur 6
® Suivante : Ecriture de vatre lettre

4@ Précédente : Document de base
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CONSTRUCTION DU DOCUMENT MODELE (FIN)

3) ETAPE 4 : PLACEMENT DES CHAMPS ASSOCIES AUX CONTACTS

-—l-x-\-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-7‘|‘3-|-9-|-10-|
Insérer un champ de fusion .ﬁ

ITnsérar : §i ¥OUSs ne l'avez pas encare Fait,
’ ) écrivez volre lettre maintenant.
() champs d'adresse (%) Champs de base de données

Champs:

v X

|»3’|

Ecriture de votre lettre

Pour ajouter & votre lettre des
informations concernant le

1 destinatare, diguez sur une zone de
Rue la letire, puis diquez sur un des

Ville Eléments d-dessous,

«Nom» cp

=
=]
=
[

nent Eleckronigue. ..

5 Autr

ements. ..

LUne fois la composition de votre lettre
achevée, diquez sur Suivante. Yous
pouwez alors afficher et personnaliser
chague lettre,

Faite correspondre les champs. .. ] [ Insérer ] [ Annuler

étape 4 sur b

cu de vos lettres

w
3
o| ® Suvante:Ape
¥

# Précedente @ Sélection des destinatal

Obtention de la liste des champs via le lien AUTRES ELEMENTS,
choix du champ puis insertion avec le bouton INSERER

Notation spécifique d'un champ de publipostage : «nom de champ»
Autre possibilité d'insertion via I'onglet spécifique PUBLIPOSTAGE

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
C T . . = .
1 Démarrer la fusion et le publipostage ~ ) Bloc d'adresse P
=1 Enveloppes =1 P e g = E| —}
_@ Sélection des destinataires = 2] Formule d'appel ﬂ_‘l
3| £t Champs de fusion == 7
& Etiquettes j Muodifier la liste de destinataires en surbrillance [jj Insérer un champ de fusionlv] Ei|

Créer Démarrer la fusion et le publipostage Cham

Mam [% L

Rue
Wille
cp

EXEMPLE DE MODELE FINAL

«Nomx»

«Rue»

«CPx» «Ville»

10 janvier2014

Et voila le lieu de votre formation tant attendue du 2 mai :
Claude Bernard, salle CB895 (au fond du labyrinthe, & droite)

Votre formateur dévoué

LES CHAMPS DE FUSION SONT DEFINIS PAR LA LISTE DE CONTACTS
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FUSION DU MODELE AVEC LES CONTACTS

DOCUMENT MODELE PRET AVEC LES CHAMPS EN PLACE

ETAPE 5 : VERIFICATION CONTACT PAR CONTACT

Affichage de la version pour un contact et

possibilité de parcours de la liste des contacts

Votre formateur dévoué

Et voila le lieu de votre formation tant attendue du 2 mai:

Claude Bernard, salle CB895 (au fond du labyrinthe, & droite)

Du Jardin

5, rue Verte

92170 Vanves

10 janvier2014

Alternative via bouton |*

résultats

en arriere €

«@%ﬂ

ercu des

H 41

P M

(PUBLIPOSTAGE) et :

=» en avant

Publipostage X

Apercu de vos lettres

Une des lektres fusionnées est
affichée en apercu ici, Pour voir une
autre lettre, ciquez sur une des
fleches

Diestinataire : 1 ]

] Rechercher un destinataire. ..

Modifications

Vous pouvez également modifier vokre
liste de destinataires

37 Modifier |a liste de destinataires..

[ Exclure ce destinataire

Aprés vérification de vos letkres,
cliquez sur Suivante. Yous pouvesz
alors imprimer les lettres fusionnées
ou les modifier pour ajouter des
commentaires personnels,

Etape 5 sur 6
& Suivante : Fin de la fusion

4 Précédente : Ecriture de votre lettre

ETAPE 6 : FUSION DANS UN NOUVEAU DOCUMENT

Fusion via MODIFIER LES LETTRES INDIVIDUELLES
puis une sélection optionnelle de contacts

Fusion avec un nouv. doc. @.ﬁ

Fusionner las enregistrements

Alternative : bouton

©ilous;
O Enregistrement en cours
(De: i
I o4 ‘ [ Annuler ]
D
=l
L gnt
Terminer &
fusionner =

(PUBLIPOSTAGE)

Fusion possibilité avec signalement des

anomalies via 2, rechercher les erreurs. (PUBLIPOSTAGE)

puis en choisissant le mode de signalement

Publipostage X

Fin de la fusion

La fonction de Fusion et de
publipostage est préte 4 créer wos
lettres.

Pour personnaliser vos lettres
fusionnées une 3 une, cliquez sur «
Modifier les lettres individuellas, =
Pour koukes les modifier en une Fois,
revenez au document original.

Fusion

35 Imprimer...

i.-.j Modifier les lettres individuelles. ..

Etape 6 sur 6

# Précédente : Apercu de wos lettres

Vérification et compte rendu des erreurs

(O Simuler |a Fusion aver compte rendu d'erreurs dans un
niouveau document,

(%) Effectuer la Fusion en marguant une pause & chague
efreur,

() Effectuer la fusion avec les erreurs rapportées dans un
niouveau document,

ok | [ Annuler

Ensuite enregistrer ou imprimer le document obtenu (1 page / contact)
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MODIFICATIONS

POSSIBILITES DE MODIFIER LES CONTACTS

SELECTION DANS LA LISTE DES CONTACTS

bouton _~1? Maodifier la liste de destinataires

CHANGEMENT DU FICHIER DE CONTACTS

_@ Sélection des destinataires =

Ig Entrer une nouvelle liste...

bOUton Utiliser la liste existante... (PUBLIPOSTAGE)

(PUBLIPOSTAGE)

Attention ! il faut bien sdr que les champs utilisés dans le document soient

bien dans le nouveau fichier, sinon erreur a la fusion :

P

Champ de fusion non valide

Ax]

e champ du document principal n'existe pas dans N
y o
la source de données.,

Supprimez e champ non valide du document

principal,

de |a source de données,
Mamz

Exemple de données ;
Tarzan

O remplacez-le par un champ de fusion valide Champs disponibles

| ok

=rn

Cas d'anomalie ou le champ « NoMm » n'existe plus dans les contacts

AUTRES POSSIBILITES VIA L'ASSISTANT

Retour a I'étape 3 avec les liens pour modification des contacts

Publipostage - X

Sélection des destinataires
() Utilisation d'une liske existante
(73 sélection & partir des contacts Outloo

() saisie d'une nouvells liste

Utilisation d'une liste existante

Yos destinataires sont actuellement
sélectionnés & partir de :

[contacts$] de "contacts, xls"

& Sélectionner une autre liste. .

j{’ Modifier la liste de destinataires. |

S

Etape 3 surb

& Suivante : Ecriture de votre lettre

@ Précédente : Document de base
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CAS DES ETIQUETTES

IMPRESSION FINALE SUR DES ETIQUETTES AUTO-COLLANTES

PAPIER A ETIQUETTES

PAPIER POUR IMPRIMANTE AU LASER AVEC DIVERS FORMATS D'ETIQUETTES
Exemple : Avery L7160, 63,5 x 38,1 mm?, 3 x 7 étiquettes par feuille

CREATION DES ETIQUETTES

PREPARATION DE LA LISTE DES CONTACTS
comme vu préecédemment, avec Excel, Access ou Word

CONSTRUCTION DU DOCUMENT MODELE

Publipostage v X Onglet PUBLIPOSTAGE,
T W DEMARRER LA FUSION ET LE PUBLIPOSTAGE,
Sur quel type de document ASSISTANT FUSION ET PUBLIPOSTAGE PAS A PAS...

k illez- 7 , .. z
ra";i;'::: A I'étape 1, choisir le type ETIQUETTES

() Messages éleckroniques

) Enveloppes
@ Etiquettes
) Répertoire

ftiquettes

Imprimez des étiquettes pour un
publipostage groups,

Cliquez sur Suivante pour conkinuet,

Etape 1 sur 6

® Suivante : Document de base

Publipostage * X A Ilétape 2, ChOISII’
e MODIFIER LA DISPOSITION DU DOCUMENT
élection du document de base

Comment souhaitez-+ous compaser puis cliquer sur OPTIONS D'ETIQUETTES... afin de
wos ehiquettes de publipostage 7 .. N . N zar
choisir le modéle de papier a étiquettes

Ltilizer le document ackuel
(#) Modifier la disposition du document:
() Utiliser un document existant
Modification de la disposition du
document

Deébutez aver un modeéle de Fusion et
publipostage prét & 'emploi et qui
peut Etre personnalisé pour s'adapter
4 vos besoins,

__3 Cptions d'ékiquettes. ..
Etape 2 sur b
® Suivante ; Sélection des destinataire:

# Précédente : Sélection du bype de do
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CAS DES ETIQUETTES

(SUITE)

ontin
alimentation : | Bac par défaut |+ |
Description
Faurnisseurs des étiquettes : | Avery A4jAS |
ec jour sur OFfice. com
Description
L7158 I~ Type: Etiquette d'adresse
t;iggsv Hauteor : 3,81 em
|L71590P (=] Largeur : 6,35 cm
- ] Taille du papier : 21 cm x 29,69 cm
|I|[71sn | bl
J

Dans la boite des options, choisir :
- IMPRIMANTE : a priori FEUILLE A FEUILLE

- FOURNISSEUR DES ETIQUETTES : a priori
AVERY A4/A5

- NUMERO DE REFERENCE : celui associé a
votre modéele de papier

puis valider avec le bouton OK

Apreés validation, il doit apparaitre les étiquettes du document modele :

|

Publipostage - A

Sélection des destinataires
(®) Utilisation d'une liste existante
() Sélection & partir des contacts Outlool
() saisie dune nouvelle liske

Utilisation d'une liste existante

Wos destinataires sont actuellement
sélectionnés & parkir de

[contacts$] de "contacts, xls"

| Selectionner une autre liske.,,

j Madifier la liste de destinataires. .

Etape 3 surb
® Suivante : Disposition de wos etiquett

@ Précédente : Document de base

Publipostage * X

Si wous ne 'avez pas encore Fait, composez
wobre étiquette en utilisant la premigre
étiquette dz la page.

Pour ajouter 3 votre étiquette des
infarmations concernant lz destinataire,
cliquez sur une zone de |a premiére
etiquette, puis cliguez sur un des Eléments

ci-dessous,
§ EBloc d'adresse. ..
2 Formule d'appel...
_:I Affranchissement &lectranique. ..
BE autres éléments. ..
Réplication des étiquettes

Wous pouvez copier la disposition de la
premigre etiquette sur les autres étiquettes
de la page en cliquant sur le boutan

ci-i
Mise 4 jour de toutes les tiquettes

Etape 4 sur b

B Suivante ! Apercy de vos étiquettes

4 Précédente : Sélection des destinataires

2

A I'étape 3, indiquer le fichier des contacts
(voir page 9)

A I'étape 4, placer les champs dans la
premiere étiquette du document modéle
(voir page 12)

Puis cliquer sur le bouton
MISE A JOUR DE TOUTES LES ETIQUETTES afin
de reproduire le contenu de la 1°"
étiquette sur toutes les autres
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CAS DES ETIQUETTES (SUITE)

Apres validation, les étiquettes du document modele doivent se remplir :

[
«Nom»q| «Enregistrement- «Enregistrement-
suivant»«Noma=9] suivant»«Noma9]
«Rue»q
wRUe»| wRUe»|
«CPw»-aVille»]
«CP2-«Ville»] «CP2-«Ville»]
s
o sl
Publipostage v x A l'étape 5, I'apercu doit montrer les
Apercu de vos étiquettes eth UetteS d u d OoCu ment mOdeIe
Quelques étiquettes Fusionnées sonk 1 .
affichées en apercu ici, Pour wair d'adtres rem pIIeS avec Ies ContaCtS .
étiquettes, cliguez sur une des fléches
Diestinataire : 1
v"' Rechercher un destinataire. ..
Modifications
Yous pouvez également modifier wotre liske
de destinataires :
5% Modfier la liste de destinataires. .
Aprés vérification de wos &kiquettes, cliqusz
sUr Suivante, Wous pouvez alors imprimer les
etiquetkes fusionnées ou les modifier pour
ajouter des commentaires personnels.
Etape 5sur b
® Suivante : Fin de la fusion
@ Précédente : Disposition de wos Etiquettes
E3
Tarzanq] Du-Jarding JoyeuxT .
1, Tue-de-Lillef] 5, Tue-Verteq 8, Tue-de-Patayq]
T5010-Parisy] 92170-Vanvesy 75013-Parisy]
o o o]
|| 1|
Tyran] ; . H
14, Tue-du-Puitsy] o o
T8370-Plaisiry
o]
Publipostage v x A l'étape 6, lancer la fusion
Fin de la fusion soit dans un nouveau document via
La fonction de Fusion et de publipostage est MODl FIER LES ET'QUETTES INDIVI DUELLES,

préte & créer wos étiquettes,

Soit vers une imprimante via IMPRIMER

Paour personnaliser vos &tiquettes Fusionnées
une & une, cliguez sur "Modifier les
etiguettes individueles," Pour les modifier en
une fois, revenez au document ariginal,

Fusion

B35 Imprimer. .,

L._1 Madifier les Etiquettes individuelles. ..

Etape 6 sur 6

4 Précédents : Apercy de wos Etiguetkes
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FORMAT D'ETIQUETTES PERSONNALISE

CAS D'ETIQUETTE AU FORMAT NON REPERTORIE DANS WORD

PROCEDURE D'AJOUT D'UN FORMAT D'ETIQUETTES

A l'étape 2 de l'assistant de fusion
et publipostage (voir page 15),
cliquer sur le bouton OPTIONS
D'ETIQUETTES puis sur le bouton
NOUVELLE ETIQUETTE

Dans la boite de dialogue
DIMENSIONS D'ETIQUETTES :

a) indiquer les dimensions (en
centimetres) de ce nouveau
format d'étiquette,

b) verifier la taille de la page,

c) lui attribuer un nom a la zone
REFERENCE DE L'ETIQUETTE

Valider a la fin avec OK

Le nouveau format doit ensuite
apparaitre dans la boite
OPTIONS D'ETIQUETTES, associé
au fournisseur d'étiquettes
AUTRES/PERSONNALISEES

Options pour les étiquettes

Informations sur limprimante
() Imprimantes & alimentation en continu
() Imprimantes Feuile 4 Fevills Alimentation : |Bac par défaut | v
Description

Fournisseurs des étiquettes : | Avery A4/AS “

Rechercher des mises & jour sur Office.com

Muméro de référence Description

05129061 Al Type: Intercalaire de classeur
g:g? Haukeur : 10,5 cm

2482 Largeur @ 24 cm

2483 Taille du papier : 29,69 cm x 21 cm
2490 ]

Détails...

OK ][ Annuler ]

Dimensions d'etiquettes

Apercu

Marges de cité
Marge supérisure | ] as horizontal

|

3 Largeur
Pas vertical Hak Mbre d'étiquettes
aubeur (\Tt.)

—

—bre d'étiquettes (horiz,)—

Référence de 'étiquette :  |planche_3_par_7

Marge supérieure ; 0,1 cm 1 Hauteur d'étiquette : 4,1 =
Maroe latérals ] = Largeur d'étiquette : 7 -
Pas vertical ! 4,2 % Mbre d'étiquettes (hariz.): |3 &
Pas horizontal ; 7 % Mbre d'étiquettes (wert.h: |7 =
Taille de la page : A4 (210 x 297 mm) |
Largeur de la page : Hautewur de la page :

[ ............. ] | [ Y ]

Options pour les étiquettes

Infarmations sur limprimante
() Imprimantes & alimentation en continu
(*) Imprimantes Feulle & Feuille Alimentation ©  |Bac par défaut |

Drescripkion

Fournisseurs des étiquettes : fautres/Personnalisées v

Rechercher des mises 4 jour sur Office.com

Description

planche 3 par 7 K Type : dtiquette laserjet d'encre personn...
Hauteur : 4,1 cm
Largeur @ 7om

Taille du papier : 21 cm x 29,7 cm

Détails. .. ] [mouvel\eétiquette... ] [ Supprimer
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BARRE D'OUTILS DU PUBLIPOSTAGE

ONGLET DEDIE AU PUBLIPOSTAGE

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition [~ @

£ - . . = . i

+ Démarrer la fusion et le publipostage ~ Eloc d'adresse =P 1 i
(=1 Enveloppes -_-'I publip 9 . =2 _? <‘4%2| H 4 FoM =

_-gi Sélection des destinataires g Formule d'appel fj b ] Rechercher un destinataire W
= Eti Champs de fusion _ R Apercu des Terminer &
3 Etiquettes j Maodifier la liste de destinataires en surbrillance jj Insérer un champ de fusion = €] résultats Q/ Rechercher les erreurs fusionner =
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

PRINCIPAUX BOUTONS

|-y Deémarrer la fusion et le publipostage| Démarrage d'un publipostage (lettre, étiquette etc.)

it sélection des destinataires | Source des données des contacts

= Modifier a liste de destinataires | Sélection et-ou tri des contacts

44 Insérer un champ de fusion|  Insertion d’'un champ dans le document a fusionner

-cqee._l.{"- o
Apercu des
résultats

=

Champs de fusion
en surbrillance

Vue soit des nhoms de champ, soit du résultat

Mise en surbrillance des champs dans le document

2 Mise & jour de toutes les étiquettes a partir de la 1°°

H 4 1 b M gtiv)lgatlon parmi les contacts (premier, suivant,

¢ Rechercher un destinataire |  Recherche de contacts (en apercu des résultats)

2, Rechercher les erreurs Fusion avec signalement des anomalies
-a;:'j Fusion immédiate dans un nouveau document ou
Terminer & vers une imprimante
fusionner =

AUTRES BOUTONS PARTICULIERS NON PRESENTES ICI
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PUBLIPOSTAGE PAR MESSAGERIE

PRINCIPE

PROCEDURE SPECIFIQUE A AGROPARISTECH
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PRINCIPE DU PUBLIPOSTAGE PAR MESSAGERIE

DIFFUSION D'UN COURRIEL PERSONNALISE A DE MULTIPLES PERSONNES

Modele de courriel Liste de contacts

I O COURRIEL
Faour MO
Ela Tarzan tarzan@jungle.net
Bla bla, bla balbla | Cu Jardin  |carotte@nature fr
Bla : .
Jayeux Joyeuxig il fr
Tyran tyran@la.bas fr

Parametrage de |'envoi

E xpéditeur : contact@ecale fr
Champ du destinataire : COURRIEL

Objet : convocation

Courriels personnalisés

A tarzan@@jungle.net
De: contactiecale fr
Ohjet : convocation

A carotte@nature fr
De: contacti ecolefr
Chbjet : convacation

A joyeusEic. fr
De: contact@ecaole fr
Objet : convocation

A tyranigla bas.fr
De: contact@ecole fr
Ohjet : convocation

Pour Tarzan

Bla,
Bla bla, bla hal bla
Bla

Four Dujardin

Bla,
Bla bla, hla balblal
Bla

Four doyeusx

Bla,
Bla bla, bla balbla !
Bla

Four Tyran

Bla,
Bla bla, bla hal bla !
Bla

CARACTERISTIQUES GENERALES
DOCUMENT DESTINE A UNE LISTE DE CONTACTS
Document modele avec indication des informations sur les contacts
LISTE DES CONTACTS
Liste dans Excel, tableau dans Word, base dans Access
PARAMETRAGE DE L'ENVOI
Adresse d'expéditeur, champ du destinataire, objet du courriel, ...
FUSION DU DOCUMENT MODELE DANS WORD AVEC LA LISTE DES CONTACTS
Envoi d'un courriel personnalisé pour chacun des contacts

PRESENTATION ICI AVEC UN OUTIL SPECIFIQUE A AGROPARISTECH !

! Cette opération est impossible avec un outil de messagerie courant (Eudora, Thunderbird ou Zimbra) mais

elle est possible dans Word 2003 en utilisant Outlook de Microsoft.
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PROCEDURE DE REALISATION

METHODE PARTICULIERE

Attention ! réglages patrticuliers et indispensables a veérifier (voir page 24)

1) PREPARATION DE LA LISTE DES CONTACTS
Liste de données comme dans le cas du publipostage sur papier
Un des champs contenant I'adresse&ctronique du contact

1 2 | 3 T, 5
1| Nom Rue Ville CP Courriel
2 |Tarzan 1, rue de Lille Paris 75010 tarzan@jungle net
3 |Du Jardin 5, rue Verte Vanves 92170 carotte@nature. fr
4 | Joyelx g, rue de Patay Paris 75013 joyeux@ic fr
5 |Tvran 14, rue du Puits  Plaisir 73370 tyrand@la bas. fr

2) CONSTRUCTION DU MODELE DE COURRIEL

Utilisation d'un fichier * spécifique pour AgroParisTech :
publicourriel2007-original .docm (document avec formulaire)
a copier dans le dossier de travail

Travail sur une copie du document publicourriel2007-original .docm
par exemple : ouverture dans Word puis réenregistrement sous un autre
nom dans le méme dossier par FICHIER ENREGISTRER SOUS

Passage en mode de publipostage, mise en relation avec les contacts
via lI'onglet PUBLIPOSTAGE (comme vu en pages 8 et 9)

Saisie du texte du courriel et personnalisation avec des champs de fusion
issus de liste des contacts (comme vu en page 9)

Paramétrage de I'envoi via le formulaire présent dans le document
avec indication de I'adresse d'expéditeur, de I'objet du message, ...

3) LANCEMENT DE L'ENVOI DES COURRIELS
Bouton de lancement disponible dans le document
Etape de vérification du parametrage avant envoi effectif des courriels

OUTIL SPECIFIQUE A AGROPARISTECH

! Fichier a télécharger a partir du site de l'auteur (page du support de cours) sur le publipostage :
http://www.agroparistech.fr/mmip/mc/agro/cours.htmi
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BASE POUR LE DOCUMENT DE COURRIEL

DOCUMENT AVEC UN FORMULAIRE INCLUS
Fichier publicourriel2007-original .docm

1| Avertissement de sécurité  Du contenu actif a été désactivé, Cliquez pour plus d'informations, Activer le contenu x

En cas d'avertissement de securité a I'ouverture, effectuer les réglages
particuliers (voir page 23) puis fermer et réouvrir le document

W = UEEQE = publicourriel2007 -original.docm - Microsoft Word = B =
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage [} e
=1 __"_| Démarrer la fusion et le publipostage ~ f@;
. :ﬁ Sélection des destinataires -
Creer Apercu des
~ résultats =
Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Terminer
mp-u-pu-x-u-yn-z-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|- |p_—|
FY
Publicourriel Adresse d'expéditeur | @
Publicourriel Champ du destinataire | j
Publicourriel Titre du message |
Publicourriel Copie |
Publicourriel Copie cachée |
Publicourriel Fichier joint n™1 |
Publicourriel Fichier joint n*2 |
Publicourriel Fichier joint n°3 |
Publicaurtiel Serveur d'expédition | smtp.agroparistech.fr Ervoyer ? | .
' EH
Mormal .
Mormal
— ¥
(] ]
Page:1surl | Mots:13 | Francais (France) | P | | B BE =[=] 1w00% (=) L) ()
;g . , . . . .
Vérification des bons réglages par clic sur le bouton 2 | qui doit afficher :
Informations

Publicourriel, pour un usage interne & AgroParisTech, wersion du 21 janvier 2014
Fait par Michel Cartereau (http: v, agroparistech. frimmipfme/

sinon aucun affichage obtenu en cas de mauvais réglage

PARAMETRAGE DE L'ENVOI DES COURRIELS

Zones dans le formulaire, avec un style spécial (publicourriel) *

Au minimum : adresse d'expéditeur, champ contenant I'adresse du
destinataire et titre du message

En option : copies du message et fichiers joints

! Pour voir les styles dans la marge gauche : AFFICHAGE, BROUILLON et FICHIER, OPTIONS AVANCEES, régler
LARGEUR DU VOLET DE ZONE DE STYLES EN MODE PLAN ET BROUILLON a environ 2 cm
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REGLAGES POUR LE DOCUMENT DE COURRIEL

REGLAGES PARTICULIERS LIES A L'UTILISATION DE « MACROS »

PARAMETRES DES MACROS
Commande FICHIER, OPTIONS, CENTRE DE GESTION DE LA CONFIDENTIALITE,
\Optinns Word

Général WEEE ST [T 2 . |_A]
Fiabilité, sécurité et intégrité de vos informations
Affichage
Vérification Protection de la confidentialité
Enregistrement Microsoft attache une importance particuliére a la confidentialité. Pour plus d'informations sur la protection de la
confidentialité dans Microsoft Word, lisez les déclarations relatives a la confidentialite.
Langue : ; ; L s :
Afficher la déclaration de confidentialité de Microsoft Word
QOptions avancées Dédaration de confidentialité de Office.com

: Programme d'amélioration du produit
Personnaliser le Ruban

Barre d"outils Accés rapide Sécurité et informations supplémentaires

Compléments En savoir plus sur la protection de la confidentialite et la sécurité grace a Office.com.

Centre de sécurité Microsoft Windows
Environnement informatique fiable Microsoft

Centre de gestion de la confidentialité

Centre de gestion de la confidentialité de Microsoft Word

Le Centre de gestion de la confidentialité inclut des
paramétres de sécurité et de confidentialité, Ces : - 5 S

paramétres vous aident a assurer la sécurité de votre [ Parametres du Centre de gestion de la confidentialite... ]] e
ordinateur. Nous vous conseillons de ne pas les modifier. [

[ OK l [ Annuler ]

puis bouton PARAMETRES DU CENTRE DE GESTION DE LA CONFIDENTIALITE
et & PARAMETRES DES MACROS

1) choisir ACTIVER TOUTES LES MACROS...
2) cocher ACCES APPROUVE AU MODELE OBJET DU PROJET VBA

stion de la confidentiahte

Editeurs approuvés ]

1l Paramétres des macros
Emplacements approuves
{;" Désactiver toutes les macros sans notification

Daocuments approuves {:} Deésactiver toutes les macros avec notification

Compléments () Désactiver toutes les macros 3 I'exception des
macras signées numériguement
Paramétres Active) (%) Activer toutes les macros [non recommandé : risque

d'exécution de code potentiellement dangereux)

Paramétrez des macros

Miiid proieng Parameétres de macros pour les développeurs

[ Accés approuvé au modéle d'objet du projet VBA

Barre des messages

Paramétres de blocage des fichiers

Cptions de confidentialite |:»I

OK ] [ Annuler
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EXEMPLE DE DOCUMENT DE COURRIEL

DOCUMENT EN MODE DE PUBLIPOSTAGE
Le fichier des contacts doit avoir été associé au document

4 \
Adresse d'expéditeur | secretariat@agroparistech fr -
Champ du destinataire | COURRIEL j
Titre du message | convocation
Copie |
Copie cachee | secretariati@agroparistech. fr

Fichier joint n®1 | Citemphplan.png
Fichier joint n°2 |
Fichier joint n*3 |

k‘:"wer.-'eur d'expédition | smtp. agropatistech.fr Ervoyer ‘ ? ‘ y

rpuur«NOMx- 21
Et voild la lecon tant attendue :

Claude Bemard, salle CB395 {au fond du labyrinthe, a droite)
| Votre formateur dévoué )

1) Parametrage du courriel
adresse de I'expéditeur, champ du destinataire et titre du message
ici : copie cachée destinée a I'expéditeur et un fichier joint *

2) Texte du modéle de courriel
possibilité d'inclusion de champ de fusion : ici le champ «NOM»
pas de mise en forme du texte car non conservée dans le courriel

TRAVAIL SUR UNE COPIE DE publicourriel2007-original.docm

! Attention ! il faut bien indiquer la localisation compléte du fichier joint, avec le chemin d'accés et non pas
seulement son nom ; exemple : C:\temp\plan.png et non pas plan.png
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ENVOI DES COURRIELS PERSONNALISES

DEMARRAGE DE L'OPERATION

via le bouton Envoyer |

FENETRE DES CARACTERISTIQUES DE L'ENVOI
validation du parameétrage, avec signalement d'anomalies éventuelles

indication des adresses de contacts trouvées dans la liste
rPuhIicuurriel ﬁ

— Message

adresse d'expéditeur | secrekariati@agroparistech, fr

Titre du message | convacation
Copie |
Copie cachee | secretariati@agroparistech, fr

Fichiers joints (1) | C:\templplan. prg

Serveur d'expédition | smkp. agroparistech. fr

Contacks

Eiebier clos EEmbas | C:\Documents and SettingstxPMUseriMes documentsipublipostage\contacts-convocatic

Champ de I'adresse | COURRIEL
Contacks (4) karzan@ijungle net j
carotke@nature. fr
joyveux@ici,fr ﬂ
Lancer Arinuler ‘ AgroParisTech - MC
ENVOI EFFECTIF Publicourriel @

Publipostage terminé (4 envois)

clic sur le bouton | et attendre la fin des envois

si pas de signalement de la fin des envois ou affichage d'une anomalie
Publicourriel @

Anomalie (contacter 'auteur) ! L'accés programmatique a Visual Basic Project
n'est pas approuve,

vérifier alors les réglages (page 24)
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INDEX
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table, 8
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Excel, 10
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EXCEL
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nouveau document, 16
vérification, 16

MACROS, 29
parametres, 29
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Excel, 10
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envoi, 31

fichier joint, 30
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REGLAGE
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SOURCE DE DONNEES

Access, 12
Excel, 10

STYLES
marge, 28
WORD

base de données, 5
formulaire de saisie, 5
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