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Le Publipostage, (Concept

I. CONCEPT

l Entree en maticre.

Le publipostage, ou mailing en anglais, permet d'insérer dans un document de base appelé
"document principal'’, des informations en provenance d'un fichier appelé "'source de données'.

La fusion du document principal et de la source de données nous donne un troisieme document qui
peut étre de type :

- lettres personnalisées ou lettres types,

- étiquettes,

- enveloppes,

- catalogue. e .

@ — = — =T @
Document j; Source de
principal | /f—m données

Fusion

/ — O

Résultat

\ / Les lettres

Le document principal contiendra des parties fixes, le texte commun a tous les documents, et des
références aux informations situées dans la source de données appelées champs.

Concept de Publipostage 3 W2007Pul1



WORD 2007 25/10/11 © Jean-Pierre Renaud

2. Schima globat,

Déclaration du document principal

Attachement de la source de données

Conception du document principal

otalite

Choix des destinataires
destinataires filtrés

Concept de Publipostage 4 W2007Pul1
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I. UN TABLEAU WORD COMME SOURCE DE DONNEES

l. Type de sounces de données.

Les sources de données peuvent étre :
Un tableau Word,
Un tableau Excel,
Un fichier texte structuré,
Une table ou une requéte Access.

. Tablean Word.

Pour notre premiere approche nous allons utiliser un simple tableau WORD.

Nous pourrons donc créer "a la main' cette source de données en utilisant un tableau et en
'enregistrant.

La premiere ligne du tableau doit contenir les noms de champ. Un nom de champ est un identifiant,
il ne doit pas contenir d'espaces.

Les lignes suivantes du tableau constituent les enregistrements contenant les données.
EXEMPLE :

NOM PRENOM GRADE SERVICE
DUPONT Valérie CASU Rectorat
MARTIN Pierre PLP1 College ] MOULIN
LEBEAU Martine APASU Rectorat
DURAND Alain Agent LEP DOLMEN

II. EXEMPLE DE CREATION D'IN PUBLIPOSTAGE DE AA Z

l.  Pypothéses netenues :

Le document principal n'existe pas.
La source de données existe (Elle peut avoir été créée par la méthode précédente.)

2. Llonglet Publipostage.

tquettes || Démarre

=

|
n Sélection des Modifier I liste
et le publipostage = destinataires = de destinataires

Ligne de Insérer un champ
ensurbrillance d'adresse salutation  de fusion~

Champs de fusion

[Zf Regles ™

3 |
f_'J Faire correspondre les champs ||
Aj

I @? W4 > onl

percu des
résultats | S Rechercher les erreurs

Assistant Fusion et Publipostage
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S, Lancement de ('asscstant, =

Activer 'onglet '""Publipostage'’, groupe '""Démarrer la fusion | =pubipesiases

X/
°

“ " 5] Lettres
et .le publlp()Stage ° , . . =4 | Messages électroniques
% Cliquer le bouton ""Démarrer la fusion et le publipostage''. L -
¢+ Choisir ""Assistant Fusion et publipostage pas a pas..." | Etiquettes..

= Répertoire

[i‘?" Document Word normal

__='_| Assistant Fusion et publipostage pas & pas...

¢ Etape l : Sélection du type de document. Publipostage —
Sélection du type de document
Le volet "assistant Fusion et Publipostage'' apparait. 0T TpEiriTEa

travaillez-vous ?

% Conserver le bouton radio "lettres"'. R
o . " . " : ges electroniques
¢ Cliquer sur ""Suivante : Document de base''. © Enveloppes
@) Btiquettes
) Répertoire
Lettres

Envoyez une lettre & un groupe

de personnes. Vous pouvez
personnaliser cette lettre pour
chaque destinataire.

Cliquez sur Suivante pour continuer.

Etape 1 sur &

% Suivante : Document de base

-

5. Etape & : Sélection du document de bace. Publipostoge =

Sélection du document de base

% Conserver le bouton radio "Utiliser le document actuel''. commen: Soualez uous compeser s etes?
¢ Cliquer sur "Suivante : Sélection des destinataires''. © Utikser ur modle

() 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 2 sur 6

% Suivante : Sélection des destinataires

4@ Précédente : Sélection du type de document

Publipostage v x

Sélection des destinataires
(@ Utilisation d'une liste existante

6. Etape 3 : Sélection des destinataines.

¢ Conserver le bouton radio : ""Utilisation d'une liste existante''. et & partr des contacte Outiogk
0 . " . " = E12C00N a parur aes Contac ILtool
o Cllquer sur ""Parcourir...". (7) Saisie dune nouvelle liste
% Vous obtenez la boite de dialogue "Sélectionner la source de |“==tencuneiseadmtane
Utilisez les noms et les adresses d'un fichier ou
données " . d'une base de données.
] Parcourir, ..
C'est une boite de dialogue de type "'Ouvrir"'. £ Modfier la iste de destinataires...
% Ouvrir le dossier de stockage. ftape 3 sur 6
¢ Sélectionner la source de données. @ Suvante : Eciture de votre lettre
.:. Vallder. 4@ Précédente : Document de base

Assistant Fusion et Publipostage 4 W2007Pu02
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Vous obtenez une boite de dialogue de ce type.
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Fusion et publipostage : Destinataires

o |

préte a l'emplai.

La liste des destinataires suivante sera utlisée dans ke processus de fusion. Vous pouvez compléter ou madifier cette liste & aide des options ci-dessous. Uitlisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque velre liste est

Source de données [V [ Nom

FWPu01 02 adh club.mdb |

« | Prénom

O fEsteile

Tire
[ Madam: -

w | Adresse Ligne 1 w | Adresse Ligne 2

| 205 8d dela grandepric. |

w | Ville

w | Code postal w | Téléphone personnel

Cub | Cotisation -

T

#4 Rethercher les doublons...

4%] Rechercher un destinataire...

) valider les adresses. .

FWPu01_02 adh club.mdb [¥ ESTRADE Heéléne Mademoiselle rue du chateau POITIERS 86000 0549.88.88.88 CYCLO 20
FWPw01_02 adh club.mdb ¥ s Eric Monsieur 15, rue du 8 Mai PQITIERS 86000 0549.61.21.21 CYCcLo 20
FWPu01_02 adh club.midb [V LAMET Fabienne Madame Rue Anatole FRANCE POITIERS 86000 AVIRON 30
FWPu01_02 adh club.mdhb [ EPERVIER Anabbelle Madame rue des rosiers CHATELLERAULT 86100 0548,55.22.55 AVIRON 30
FWPu01_02 adh club.mdb [¥  EPERVIER Gilles Maonsieur 37, rue des 4 saisons CHATELLERAULT 86100 0549.97.89.90 CYCLO 20
FWPw01_02 adh club.mdb [¥ MANUELO  Gérard Monsieur 20, du chat qui péche CHATELLERAULT 86100 0549.95.98.98 TENNIS 50
FWPu01_02 adh club.mdb [¥ MERY Alice Mademoizelle Avenue du champ def... CHATELLERAULT 86100 0549.61.61.61 AVIRON 30
FWPu01_02 adh club.mdhb ¥ MANTIL Gérard Monsieur 67, rue du Petit bois CHATELLERAULT 86100 05 49.97.87.87 TENNIS 50
FWPu01_02 adh club.mdb ¥ yUON Frédéric Monsieur les roseaux ANTRAN 86100 054587 89 87 AVIRON 30
FWPu01_02 adh club.mdb [¥  ABADIE Iréne Madame USSEAU 86230 TEMNIS 30
< il "
Source de données Affiner la liste de destinataires
FWPUOL 02adhdub.mdb o | %) Trier..
] Filer...

+«+ Valider par OK.

(Cette boite permet de controler l'origine et le contenu de la base de données. Nous reviendrons
dans cette boite ultérieurement afin de cibler notre publipostage.)

7. Etape & : Ecritune de votre lettre.
a) Parties fixes.

«» Saisir les parties fixes. (communes)

b) Parties variables.

«+ Se positionner a I'endroit désiré.

Publipostage

Ecriture de votre lettre

lettre maintenant.

Pour gjouter & votre lettre
concernant le destinataire,

d-dessous.

=] Bloc d'adresse...

% Cliquer sur ""Autres éléments''.

Vous obtenez une boite de dialogue de ce type.
Pour plus de rapidité, nous vous conseillons de :

X/
°

Sélectionner un champ.

Cliquer sur Insérer.

Recommencer 1'opération.

Fermer la boite de dialogue.

Poser les "'espaces' et positionner les champs.
» Redemander si nécessaire la boite de dialogue.

X3

S

X/
°

DS

o
% %

X3

A la fin de la saisie,

+» Cliquer sur "'suivante : Apercu de vos lettres''.

Assistant Fusion et Publipostage 5

> HE Autres éléments...

Etape 4 sur 6

Si vous ne 'avez pas encore fait, écrivez votre

de la lettre, puis diguez sur un des éléments

2] Ligne de salutation...
j Affranchissement électronique...

Une fois la composition de votre letire achevée,
cliquez sur Suivante, Yous pouvez alors afficher
et personnaliser chague lettre,

des informations
diquez sur une zone

4 Précédente : Sélection

-

% Suivante : Apercu de vos lettres

des destinataires

Insérer un champ de fusion

Inserer

() Champs d'adresse (@ Champs de base de données

Champs:

MNom

Frénom

Adresse Ligne 1
Adresse Ligne 2
Code postal

Ville

Teléphone personnel
Club

Cotisation

Payé

Faire correspondre les champs..., I [ Insérer ]l Annuler

W2007Pu(2
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8. Etape 5: Aperca de wos lettres.

Dans cette phase, Word active le mode "'Apercu des résultats' qui
permet de visualiser la valeur des champs pour l'enregistrement actif
au lieu du nom des champs.

02/11/11

On peut ensuite passer d'enregistrement en enregistrement et donc de
lettre en lettre en utilisant les boutons ''<<'" ou "">>".

Nous restons cependant dans le document principal.
L'objectif est de détecter une erreur de conception. Dans ce cas il sera
possible de la corriger directement.

Il est également possible d'exclure des destinataires.

K/

« Cliquer sur "Suivante : Fin de la fusion''.

9. Etape 6 : Fin de la fusion.

Si le contrdle s'est avéré positif il serait possible d'envoyer
directement le résultat vers limprimante par le bouton
"Imprimer..."?

Nous préférons utiliser l'option '"Modifier les lettres individuelles''.
Cette option consiste en fait a envoyer le résultat de la ''fusion vers
un nouveau document'' qui contiendra toutes les lettres. Il y sera
donc possible de réaliser des modifications ponctuelles sur
certaines lettres.

*» Cliquer sur ""Modifier les lettres individuelles..."

© Jean-Pierre Renaud

Publipostage v x

Apercu de vos lettres

Une des letires fusionnées est affichée en
apercu id. Pour voir une autre lettre, diquez sur
une des fleches :

Destinataire : 1

4] Rechercher un destinataire. ..

Modifications

Vous pouvez également modifier votre liste de
destinataires :

_'-f Modifier la liste de destinataires. ..

Exdlure ce destinataire

Aprés vérification de vos lettres, diguez sur
Suivante. Vous pouvez alors imprimer les lettres
fusionnées ou les modifier pour ajouter des
commentaires personnels.

Etape 5 sur 6
% Suivante : Fin de la fusion

4 Précédents : Ecriture de votre lettre

Publipostage v X

Fin de la fusion

La fonction de fusion et de publipostage est
préte & créer vos lettres.

Pour personnaliser vos lettres fusionnées une &
une, diquez sur «Modifier les lettres
individuelles. = Pour toutes les modifier en une
fois, revenez au document original.

Fusion

c}g Imprimer...
L:._1 Modifier les lettres individuelles...

ftap_te 6 sur &
4 Précédente : Apergu de vos lettres

Vous obtenez cette boite de dialogue :

Fusion avec un nouv. doc.

X

Il  serait possible de fusionner que certains
enregistrements. Cette méthode est trés peu utilisée.

K/

«+ Choisir de préférence 1'option ""Tous"'.
% Valider par OK.

Vous obtenez la série de lettre dans '"'un nouveau

Fusionn

) De : A

er les enregistrements

[ oK ] | Annuler

|,

document'' nommé "LettresX" (X est un numéro).

Nous vous conseillons de vérifier le nombre de pages de ce document afin de le différentier du

document principal.

Ce nouveau document se superpose au document principal.

Nous vous conseillons d'enregistrer le '""document principal'' pour vous en resservir plus tard.

Le publipostage est terminé.

Assistant Fusion et Publipostage 6
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,|1. L'onglet Publipostage.
| 2. Schéma de I'opération. }v—fTella qu'elle sera traitée ii.

/{v Créer un nouveau document.
Qu
3. Etape 1 Document support. -
(v Quvrir un document servant de support. (Lettrs ordinaire existante. par exemple} |

{4. Etape 2, Déclaration du document principal, choix du type de publipostage.

/{v Activer fonglet "Publipestage”. groupe "Démarrer |a fusion et le pu

v Cliquer ke bouten "Démarrer la fusion et le publipostage™. )

{v Cha type.

Dans ce cas |z base doit &tre existante. Voir e chapitre précédent pour une oréation manuelle ou le chapitre
/|zuivant pour une création sssistés
v Cliguer sur le bouton i

des i )
I‘" {v Ghaisi "Utiliser 1a liste existante..
| ALs botte = disiogus "sé s source de données s'auure. |
:,,{v Indiquer & Iz chemin d'acoés. |
. | v Sélacti Is bas=
,{5. Etape 3: Attachement de la base de données, choix de la base.

v Valider
o est réalis & c'est-&-dire que Word connsit le chemin d'sccés. Il ne s'sgit pes d'une réelle ouverture ]
“{Nous vous dé il d'ouvrir réellement la base. |

ous allons cependant contréler Ia source et le tenu de la base.

h (v Cliquer sur le bouton "Modifier |a liste des
|

ires")

{La fenztre "Fusion et publipostage" s'ouvre. I est poss ole de changer les dimensions de cette fenéire.
\~|E)nemgle'

= & toutes s letres |

b) Parties vari

( 0 "Eloc d'adresses™.

( N - - N ( [ "Ligne de salutation”
—{Pour "les parties nous pourrons utilser les trois boutons suivants -
\
\_{ O "Insérer un champ de fusion” ]
o Mise en surbrillance des champs, ——| 94 ¥ous conseillons dectiver la mis en surbrilance des Ghamps o2 qui permetira de bien ditingusr les
arties varisbles "champs” des parties fixes
r v Cliquer l= bouton "Apergu des résultats”. |
/3l Apergu des résultats. [ ¢
f “Les noms de champs sont remplecés per les valewrs des champs pour lenregistrement en Duuls.]
| [ [ [
I | f{m Le navigateur.
|
|
|

On peut ensuite pssser d'snregistrement en enregistrement et done de letire en letire en utilisant les boutons
du navigateur.

Recherche d'erreurs de concept. }f-l"‘“s resions

\{?. Etape 5: Controler les résultats. (Apercu des résu Ilats)]{_{ )
It
| 1
|

dans le document principal ]
“{L'objestif st de diteter une erreur de Dans ce cas il sera possible de ka corriger directement. |
\ .
| \ (-{u est possible de rechercher un destinatsire et d'imprimer directement Is letire 4 ce destinatsire. ]
| g i i -
\ \’["' Recherche d'un destinataire. ¥y .4 trouve Is premitre occurrence. il est possible de continuer Ia recherche ]
I \
| -
I\ ) imprimer. Sile contrdle s'est svéré positif il serait possible d'envoyer directement ke résultat vers Fimprimante par le
| ) |bouton "imprimer les

I - " qui

JL‘npffnn "Modifier les lettres individuelles” consiste en fait  envoyer le résultat de la “fusion vers un

toutes les lettres. Il y sera donc possible de réaliser des
|

lettres.

sur
I',-{v Cliquer I bouton " Modifier des

Fusionner vers un nouveau document, mo des documents individuels. \__IAP"'ES la phase de ™

'chaix des

ts". [Voir ¢} ci-d } vous obtenez la série de letire dans "un
" nommé "LettresX" (X est un numéro)

I'\{Nuus vous conseillons de vé
\

r‘ -

\
{e2 nouvesu dosument se supsrpose au dosument prinsipsl ]
AAprés chacune des deux Slapes précidentes Is boie de dislogue suivants apparsit

er le nombre de pages de ce document. Ce nombre permet généralement de
s evoir si nous sommes dans ke document principal ou le rés ultat de Ia fusion.

|\lc} Choix des. i

|1 sersit possible de fusionner que certains enregistrements. Cette méthode est trés pew utilisée
-y Choisi de préférence roption "Tous".)

“{v Valider par OK.

~l¢| Enregistrement du document principal

~ANous vous conseillons denregistrer le "Document principal® pour vous en ress srvir plus ord.)

v Activer, si néoessaire, e "Document principal” ]
“~{v Enregistrer le.

Publipostage par les boutons
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Objectifs : Utiliser les boutons de 'onglet ""Publipostage' pour réaliser un publipostage simple.
La source de données est existante.

I. PUBLIPOSTAGE EN MASSE

1. L'onglet Publipostage.

w Accueil Insertion

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

= (= by s o 7 j '] _j =P Régles = ‘@i"‘ || A || oM by
= = = [ et - = = = J i 2
L L= g &= — < 1) Faire correspondre les champs <2 Rechercher un destinataire g
Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion Sélection des Modifier Iz liste || Champs de fusion  Bloc Ligne de Insérer un champ Apercu des 3 | Terminer &
et le publipastage ~ destinataires ~ de destinataires en surbrillance  d'adresse salutation de fusion ~ | Mettre a jour les i résultats - Rechercher les erreurs ‘ fusionner > |

2. Schéma de l'opination.

Telle qu'elle sera traitée ici.

‘/'Dncumem existant |
) Document i

=== Nouveau Document ]

Lettres

[Etiquettes de routage |

J-!) Déclaration du document principal ]-—[crmix du Type

0

'Envelnppe de routage ]
Publipostage

R JRépertnires

(&) Attachement de la source de données ]-—-(chnix base existante |
(2) Conception du decument principal ]—.,___(m

(@ Contréle des résultats |

Saisie / Modification |

PR —{ Vers nouveau document
(@ Fusion pem— : )

~{ Choix des destinataires |- Totalité |

5. Etape | Document support,

K/

% Créer un nouveau document.
Ou

¢ Ouvrir un document servant de support. (Lettre ordinaire existante, par exemple)

Publipostage par les boutons 3 W2007Pul3
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4. Etape 2, Déclaration du document rincipal, choiv du type de publipostage.

% Activer l'onglet '"Publipostage'’, groupe ""Démarrer la fusion o
: " -Erl'
et le pUbIIPOStage . Démarrer_la fusion
% Cliquer le bouton ""Démarrer la fusion et le publipostage''. e!e Dtlbtltlpostage”
. . =l | Lettres
’:’ ChOlSlI’ le type- = | Messages électroniques

=1 | Enveloppes...

JI _Etiquet'tes...

j Répertaire

[[: Document Word normal

__='_| fzsistant Fusion et publipostage pas & pas...

5. Etape 5: Attackement de la base de données, choix de la bace.

Dans ce cas la base doit étre existante. Voir le chapitre précédent
pour une création manuelle ou le chapitre suivant pour une création |seecion aes

. , destinataires =
assistée.

@ Entrer une nouvelle liste...

z | Utiliser |a liste existante..,

*» Cliquer sur le bouton "Sélection des destinataires'". @ |= Jle kbl
o . e n ope . . " 8] Sélectionner a partir des Contacts Qutlook...
«+ Choisir "Utiliser la liste existante...

La boite de dialogue ''Sélectionner la source de données'' s'ouvre.

% Indiquer éventuellement le chemin d'acces.
¢ Sélectionner la base.
% Valider.

L'attachement est réalisé c'est-a-dire que Word connait le chemin d'acces. Il ne s'agit pas d'une
réelle ouverture.
Nous vous déconseillons d'ouvrir réellement la base.

Nous allons cependant controler la source et le contenu de la base.

¢ Cliquer sur le bouton ""Modifier la liste des destinataires''.

La fenétre ""Fusion et publipostage' s'ouvre. Il est possible de changer les dimensions de cette
fenétre.

Exemple :

Fusion et publipostage : Destinataires @I&J

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste & I'aide des options d-dessous, Utlisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des
destinataires, Cliguez sur OK lorsque votre liste est préte & l'emplai.

w | Code_p... « |Adresse ligne_1 | Adresse_ligne_2 w | TEléphone_personnel

. WEGl aion fle me 3 6000|205 Bd de fa grand: - _ |
Chlsers\a., [¥  ESTRADE Hélene Mademoiselle POITIERS 86000 rue du chateau 05 49,53 88.58 CYCL(E
Ci\Users\A., ¥ IBIS Eric Monsieur POITIERS 86000 15, rue du & Mai 054961.21.21 CYCL(! i
C\Users\A.. [V LAMET Fabienne Madame POITIERS 86000 Rue Anatole FRANCE AVIRO ™
Ci\Users\A... [¥ EPERVIER Anabbelle Madame CHATELLERAULT 86100 rue des rosiers 05 49,55.22.55 AVIRQ|
Chlsers\A.. [¥  EPERVIER Gilles Monsieur CHATELLERAULT 86100 37, rue des 4 saisons 05 49,97 83.90 CYCL(E
CAUsers\A.. [¥ MANUELOD  Gérard Monsieur CHATELLERAULT 86100 20, du chat qui péche 0549.9598.98 TEMMI—
ChUsersiA.. ¥ MERY Alice Mademoiselle CHATELLERAULT 86100 Avenue du champ def... 05 49.61 61.61 AVIRO
CihillsersiA.. ¥ MANTIL Gérard Maonsieur CHATELLERAULT 86100 67, rue du Petit bois 054297 87.87 TENNI =
4 T 3

Source de données Affiner | liste de destinataires
C:\Users\Annig DocumentsEx » "z*l Trier...

(j Filtrer. ..

{21 Rechercher les doublons. ..

7 Rechercher un destinataire...

[ Valider les adresses...

Publipostage par les boutons 4 W2007Pul3
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6.  Etape & : Saisin la lettre et insérer les champes de fusion.
a) Parties fixes.
Il s'agit de saisir "'les parties communes'' a toutes les lettres.

b) Parties variables.

(2P Régles ~

Pour "les parties variables'' nous pourrons , ; _
Champs de fusion| EBloc Ligne de Inserer un champ
utlllser les trOIS boutons Su1vants : en surbrillance |d'adresse salutation de fusion ~ 4] Mettre a jour les etique
* "Bloc d'adresses'". : —
= '"Ligne de salutation''.
» "Insérer un champ de fusion'.

JJ Faire correspondre les champs

Insertion du bloc d'adresse @I&J
Spedification des Eléments d'adresse Apercu
[¥] Insérer le nom du destinataire sous le format : Voici un apercu de votre liste de destinataires : - |
e 2 K42 B M [Inserer un champ|
Pierre Martin Jr. 2 - de fusion = |
'Ple"_e L Martin .Jr. L Mademoiselle Héléne ESTRADE T TR
M. Pierrot Martin Jr, i iy by ;
M, Pierrot L Martin Ir. Titre
M. Pioer v — 86000 POITIERS
I Hom
[¥] Insérer ladresse postale
Prénom
Carriger les problémes Adresse i gne 1

Si des éléments dans votre bloc d'adresse sont manquants ou
désordonnés, utilisez Faire correspondre les champs pour identifier 3
les éléments d'adresse corrects dans votre liste de publipostage. Adress e li gne_ 2

(7] Format de I'adresse selon la région/le pays de destination.

........... : Wille

e

Code_postal

Insertion du bloc d'adresse Iil&] o
Telephone_personnel
Spedification des Eléments d'adresse Apergu
[¥] Insérer le nom du destinataire sous le format : Void un apercu de votre liste de destinataires : Club
Pierre - K< |2 P> 4
Pierre Martin Jr, e - Cotisation
|Pierre L Martin Jr. L | Mademoiselle Hélene ESTRADE
M. Pierrot Martin Jr,

2 A rue du chateau o
M, Pierrot L Martin Ir. il evhim b S Paye

Ir

[V] Ineérer |adresse postale :

Corriger les problémes

5Si des éléments dans votre bloc d'adresse sont manguants ou
désordonnés, utilisez Faire correspondre les champs pour identifier
les éléments d'adresse corrects dans votre liste de publipostage.

rance
[7] Format de ['adresse selon la région/le pays de destination. Faire Corraspondre les champs, . ]

c) Mise en surbrillance des champs.

Nous vous conseillons d'activer la mie en surbrillance des champs ce qui
permettra de bien distinguer les parties variables ''champs'' des parties fixes.

|Champs de fusion
en surbrillance

7. Etape 5 : Contiilen les nésuttare. (Hpencu des nésultats)

a) Apercu des résultats.

@gg W4z ][> f

| Rechercher un destinataire

Apercu des
résultats J;/ Rechercher les erreurs

% Cliquer le bouton "Apercu des résultats''.

Les noms de champs sont remplacés par les valeurs des champs pour
l'enregistrement en cours.

b) Le navigateur. |l 4|7 [ M|

On peut ensuite passer d'enregistrement en enregistrement et donc de lettre
en lettre en utilisant les boutons du navigateur.

Publipostage par les boutons 5 W2007Pul3
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c) Recherche d'erreurs de concept.

Nous restons cependant dans le document principal.
L'objectif est de détecter une erreur de conception. Dans ce cas il sera possible de la corriger
directement.

d) Recherche d'un destinataire. Recherche dans un champ L2 [iem

. . . . . Rechercher :
Il est possible de rechercher un destinataire et d'imprimer || .o
directement la lettre correspondant a ce destinataire. Champ .

N — |
Word trouve la premiere occurrence, il est possible de continuer la [ .
Reechercher premler] | Fermer |

recherche. |
8. Etape 6 : Teuminer et Fusionner. R |

. 'TEFH‘IIHEFBL:I
a) Imprlmer. fusionner -
Si le contrdle s'est avéré positif il serait possible |L ] Modifier des documents individuels...
d'envoyer directement le résultat vers I'imprimante par le |25 imprimer les documents..

" O " 2

bouton "'Imprimer les documents... 2y Envoyer des messages électroniques...

b) Fusionner vers un nouveau document, modifier
des documents individuels.

"

L'option ""Modifier les lettres individuelles'' consiste en fait a envoyer le résultat de la '"fusion
vers un nouveau document'' qui contiendra toutes les lettres. Il y sera donc possible de réaliser
des modifications ponctuelles sur certaines lettres.

¢ Cliquer le bouton " Modifier des documents individuels..."
Apres la phase de "choix des enregistrements'', (Voir ¢) ci-dessous) vous obtenez la série de lettre
dans '"'un nouveau document'' nommé ''LettresX" (X est un numéro).

Nous vous conseillons de vérifier le nombre de pages de ce document. Ce nombre permet
généralement de savoir si nous sommes dans le document principal ou le résultat de la fusion.

Ce nouveau document se superpose au document principal.

c) Choix des enregistrements a fusionner.

Apres chacune des deux étapes précédentes la boite de dialogue suivante apparait.

11 serait possible de fusionner que certains enregistrements. Cette méthode est trés peu utilisée.

% Choisir de préférence l'option "Tous"'.
+*+ Valider par OK.

d) Enregistrement du document principal.
Nous vous conseillons d'enregistrer le ''Document principal'' pour vous en resservir plus tard.

% Activer, si nécessaire, le ""Document principal"'.

K/

« Enregistrer le.

Publipostage par les boutons 6 W2007Pul3
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I. LANCEMENT DU PUBLIPOSTAGE ceevueececccecccccccssccscsscscscssscsssossssssssssssscssssscsssssed
1 PREAMBULE. ...ttt ettt e e e e e et e e e e e e e e e e e e eeeeesaeaseaeeeeeeesaaas e ateeeeesesasareaeaeeeeesesaaareneeeeesssaaanns 3
2. ETAPE 1 i DOCUMENT ...ttt et e e e e e eeee et eeeeeesaeaeeeeeeeeeesaaas e eeeessesasasaeaeeeeesesasaeneeeeesssasann 3
3 DEMARRER LA FUSION ET LE PUBLIPOSTAGE, CHOIX DU TYPE DE DOCUMENT PRINCIPAL. .................. 3
4 ETAPE 2 : SELECTION DU TYPE DE DOCUMENT PRINCIPAL. ....uuuuuuiieee e 3

II. CREATION ASSISTEE DE LA BASE. ceceeeeececccccccsccccccscccssscscssscscssscssssssscssssscssssscd

1 OBTENTION DE LA BOITE DE DIALOGUE. .....uuuuuiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeessssasseseesesssssnssssseeessssssnnnnseees 4
2. PERSONNALISATION DE LA BASE. ... ooiuttiieieeeeeieeeieiee et ee e e eeeeeeatteeeeeesssenasateeesssssssnsasseeeessssssnsssseeesssssnnnns 4
3. SAISIE DES INFORMATIONS DANS LA BASE. ....uutuiiiiiiiiiiiiteeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeensssseeeessessnnnssneeeeesessssnnsssneees 4
4 ENREGISTRER ET NOMMER LA BASE. ....ouuuviiiiiiiiiiitieeeeeeeeeeesiteeeeeeeeeesssaseeeeesseessssssaseessessssssssssseessssssnnnnns 4
5 TERMINER LE PUBLIPOSTAGE. ....cceiitiiittiieieeeeeieeeietteeeeeeeeeeseaeteeeeeessssssssteeessssssssssssseeeesssssssssssseeesssssnnnns 5

III. MODIFICATION DU CONTENU DE LA BASE. cteueecceeecscecocssccscssscscssscscssscsasssssssesssed

1. CONNEXION A LA BASE A L'OUVERTURE DU DOCUMENT PRINCIPAL. ... eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 5
2. J\Y (01511 2) (@F:N5 N () FE 5

IV. MODIFICATION DE LA STRUCTURE DE LA BASE....cceeeeeeecececcsccccssccccsscccsssscsssscccss®

1. |4 S 27N Y 216 5 6
2. F N N 777N N () TR 6
3 PERSONNALISER LA LISTE D'ADRESSES. .. eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeaaseseeasasesasasasasasenesesesasananans 6
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Bades de données de publipostage

I. LANCEMENT DU PUBLIPOSTAGE
l Préambaule.

La création assistée de la base de données se réalise dans le cadre de la réalisation d'un
publipostage. Il est possible d'utiliser 1'assistant ou les boutons de 1'onglet '"Publipostage''.

Nous utiliserons ici cette seconde méthode qui nous semble plus rapide.

2. Erapel : Document
# Créer un nouveau document,
Ou

+* Ouvrir un document existant.

3. Démamen la fusion et le publifostage, choix du type de document frincipal.

Activer 'onglet '"Publipostage'', groupe ""Démarrer la fusion et le publipostage''.
Cliquer le bouton ""Démarrer la fusion et le publipostage"'.
Choisir le type.

R/ ) R/
L X IIR X  X 4

¢ Etape 2 : Sélection du type de document frincipal.,

Le volet "assistant Fusion et Publipostage'' apparait. =

Démarrer Ia fusion
et le publipostage ~

2 | Lettres

¢+ Choisir le type.

Messages électroniques

BE

Enveloppes...

Ll Etiquettes...

(i

Répertaire

|
liw;| Document Word normal
|

_:_I Azzistant Fusion et publipostage pas & pas...

Base de données de publipostage 3 W2007Pul4
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II. CREATION ASSISTEE DE LA BASE.

| Selection des
destinataires =

l Oltention de la boite de dm@ae | & Entrerune nowvelie iste..
5 Utiliser Ia liste swistante..,
¢ Cliquer sur le bouton "'Sélection des destinataires''. (85| séiectionner 3 parir des Contacts Outlook..
% Choisir "Entrer une nouvelle liste..." Créer une lste dadresses L
Tapez les informations concernant le destinataire dans la table, Pour ajouter plus d'entrées, diquez sur
La boite de dialogue s'ouvre. B b e
Titre w | Prénom w | Nom w | Nomdelaso.. vJAdresse Lign.. v]
[
4 m 3
I Mouvelle entrée I I Rechercher.. I
2 P :' Y & h z [Supprimer l'enirée | |Eersonnaliser colonnes... I E | Annuler ‘
Word propose une base de données ''Type'. Il serait | Personnaliseraliste dadresses D
possible de commencer la saisie mais nous allons S
. . . | | Adouter..,
personnaliser la base. Nous allons choisir les champs. P
o . " . " Nsm de Ia_sodété @l
¢ Cliquer le bouton ""Personnaliser les colonnes... e i (Reomnercs |
ville -
La boite de dialogue 'Personnaliser la liste d'adresses' || 2%=rtzren
: P
apparalt‘ Tzls:lésphone personnel
Téléphone professionnel
¢ Supprimer les champs inutiles. PR AR
% Ajouter les nouveaux champs. - | [ Descendre |
N .
< Valider. ok | [ Amuer |

5. Sadsce des informations dans la bace.

+»+ Saisir directement dans la boite de dialogue "'Créer un liste d'adresses''.
Pour ajouter un nouvel enregistrement,
s Tabuler,

Ou

¢ Cliquer sur '""Nouvelle entrée''.

4. Ewegistrer et nommen la bace.

+*» Valider la boite de dialogue '""Créer un liste d'adresses''.

La boite de dialogue ""Enregistrer une liste d'adresses'' apparait.
Le dossier par défaut est : '"'Mes sources de données'. Il est possible de choisir un autre
emplacement.

K/

«+ Choisir le dossier d'enregistrement.
K/

¢ Donner un nom.
% Valider

Base de données de publipostage 4 W2007Pul4
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A partir de ce stade, le lien est établi entre le ""document principal' et la '"'source de données',
les étapes suivantes sont identiques au cas traité précédemment dans le premier chapitre.

Le format du fichier est un format ""Access'', extension "".mdb"'.
Méme si vous ne disposez pas du logiciel Access, vous pourrez avoir acces aux données par
l'intermédiaire de Word et du document principal.

5. Tewminer le publipostage.

K/

«» Terminer le publipostage par la procédure habituelle.

III. MODIFICATION DU CONTENU DE LA BASE.

-~

7 Connexion d la base & l'owvertune du document froimeial.
% Relancer si nécessaire le '""document principal''.

A la réouverture du document principal vous obtiendrez la boite de dialogue suivante :
Microsoft Office Word L&J

L'ouverture de ce document exécutera la commande SQL suivante ¢
l SELECT * FROM " Office Address List"

Des données provenant de votre base de données seront insérées dans le document. Youlez-vous continuer ?

Afficher [aide »>>

[ o | [ nen |

« Cliquer "QOui" afin d'établir la connexion entre le '""Document principal' et la '""Base de

données"'
0:0 ACtheI' l'Onglet ' 'Publipostage' ' . Fusion et publipostage : Destinataires &I&J

0:0 Cliquer sur le bouton "Modiﬁer la L liste des destinataires suivante sera utlisée dans le processus de fusion, Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &

I'zide des options ci-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliguez sur OK lorsque
. . . " votre fiste est préte a l'emploi.
liste des destinataires

Source de données [ |MNom w | Prénom - | Titre + | Nom de Iz société w | Adresse

Sur la boite de dialogue ''Fusion et
publipostage : destinataires''.

Source de données Affiner la liste de destinataires

¢ Sélectionner la "Source de

p
données''. /'

¢+ Cliquer sur le bouton '"Modifier''.

41 Trier...

& Eitrer...

""__I'j Rechercher les doublons...
#:] Rechercher un destinataire...

[El valider les adresses...

h Mcd\ﬁar Aciuallser

Base de données de publipostage 5 W2007Pul4
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Il est possible de
= Créer une nouvelle entrée
=  Supprimer une entrée
= Chercher une entrée
=  Modifier une entrée ...

« Fermer la boite de dialogue.

26/10/11

© Jean-Pierre Renaud

Modifier |a source de données

P[]

Pour modifier des éléments dans votre source de données, tapez vos modifications dans la table d-dessous.
Les en-tEtes de colonnes affichent les champs de votre source de données et tous les champs
correspondants de la liste de destinataires (entre parenthéses).

Source de données en cours de modification :  test.mdb

Titre w | Prénom - ] Nom

v]NnmdeIaso... w | Adresse Lign... =
1> | Mensieur

FP it

[ MNouvelle entrée I I Rechercher... ]

[ Supprimer 'enfrée l [ Personnaliser colonnes... ]

oK. Annuler )

IV. MODIFICATION DE LA STRUCTURE DE LA BASE.

l Préambedle.

Méthode concernant les bases, au format Access, créées par la méthode précédente.

e Aetivation.

Reprendre les étapes du point
(Modification du contenu de la base).

Dans la derniere boite de dialogue,

¢ Cliquer sur ""Personnaliser colonnes..."".

3. Pensonnaliser la liste d'adnesses.
Vous obtenez la boite de dialogue ci-contre.
Il vous est possible de

= Ajouter un champ

=  Supprimer un champ

= Renommer un champ
= Déplacer les champs.

Base de données de publipostage

précédent

Modifier la source de données

P [ |

Pour modifier des éléments dans votre source de données, tapez vos modifications dans |a table d-dessous.
Les en-tétes de colonnes affichent les champs de votre source de données et tous les champs
correspondants de [a liste de destinataires (entre parenthéses).

Source de données en cours de modification :  test.mdb
] Titre: - ] Prénom vJ Nom
| [ | Monsieut

v] Mom de Ia s0... - | Adresse Lign v]

< [ I

l Houvelle entrée ] { Rechercher... J

[ Supprimer ['entrée ] [ Personnaliser colonnes... ]

= 5
Personnaliser la liste d'adresses |M
Moms de champs

e ... P Ajouter...

Prénom

Nom

Supprimer |
| Renommer...

Nom de la sociéteé
Adresse Ligne 1
Adresse Ligne 2

Ville

Département

Code postal

Pays

Téléphone personnel
Téléphone professionnel
Adresse de messagerie

| Descendre |

Ok ‘ Annuler |

W2007Pul4
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1. CARACTERISTIQUES D'UNE BASE EXCEL. .....uuvviiiiiiiiie ettt ettt e e s et e e seeaaseesssaaaeesssaneeess 3
2. POSITIONNEMENT DE LA TABLE SUR LA FEUILLE. .....eeetttteeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeeesssesassreneeeeesssasanns 3
3. UTILISER UNE TABLE NOMMERE. .....uuuuuu e ssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssnssssssssssnnnns 3
4. ATTACHEMENT DU DOCUMENT PRINCIPAL A LA SOURCE DE DONNEES. .....uuuiiiiiiiieieeeeeeeennans 3
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I. UNE BASE EXCEL

.  (Caractéristiques d'une bave Excel.

Une base ou table Excel est un simple tableau dont
= La premiere ligne contient des noms de champs.
= Les autres lignes des Données.

I1 ne doit pas y avoir de lignes blanches entre la "'ligne de titre' et les '"données"'.
Dans cette version, la table peut étre située sur n'importe quelle feuille.

2. Positionnement de la talble sur la feuille.
Nous vous conseillons de placer la table dans le coin supérieur gauche de la feuille.
3. Utidisern une table mommee.

Si la table n'est pas placée dans le coin supérieur gauche, Il est possible de nommer la plage, ce qui
rendra son utilisation possible.

4. Attachement du document frincihal 4 la soance de données.

Apres avoir déclaré le document principal. (Bouton ""Démarrer la fusion et le publipostage'', par
exemple)

¢ Cliquer sur le bouton "'Sélection des destinataires''.

B

s Choisir ""Utiliser la liste existante''.

DS

s Sélectionner le fichier Excel et valider.

Excel vous propose les différentes feuilles et les plages nommées.
Le nom des feuilles est suivi d'un $

T [ |

Sélectionner le tableau

» MNom Modifige le Créée le Ty

Description
0

s Sélectionner la table désirée et Valider

Base de données de publipostage, complément 3

_xInm# _FilterDatabase
‘Base de Donnéess'
base_de_données
Feul3$

Formationss
table_formation

4

10/26/2011 6:01: 24 PM
10/26/20116:01:24PM
10/26/2011 6:01:24PM
10/26/20116:01:24PM
10/26/20116:01:24PM
10/26/2011 6:01: 24 PM
10/26/2011 6:01: 24 PM

m

10/26/2011 6:01: 24 PM
10/26/2011 6:01:24PM
10/26/2011 6:01:24PM
10/26/2011 6:01:24PM
10/26/20116:01:24PM
10/26/2011 6:01: 24 PM
10/26/2011 6:01: 24 PM

TAE
TAE
TAE
TAE
TAE
TAE
TAE

b

/| La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes Annuler
L
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1. PREAMBULE. ...ttt sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsnnsssnssnn 3

II. ETIQUETTES DE ROUTAGE, RUBAN. ccccccteececcccscssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssd
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Paublipostage : étiguettes & népentoine

l Préambule.

L'objectif est de créer des "étiquettes' en reprenant les informations d'une source de données. Il
s'agit donc d'un publipostage. Les procédures seront donc presque identiques. Les différences sont
liées au ""type de document principal' et au '"paramétrage des étiquettes''.

Il sera possible de travailler par "'l'assistant'' ou par le '"Ruban''.

Il est possible de créer des étiquettes individuelles ou des planches d'étiquettes identiques. Nous
n'aborderons pas ce sujet dans ce chapitre.

II. ETIQUETTES DE ROUTAGE, RUBAN.

l Etape 1: document.

¢ Créer un nouveau document, si nécessaire.

2. Etape 2, Declaration du document freincital, choix du \
type de publipostage. =

Démarrer la fusion
et le publipostage -

% Activer 'onglet ""Publipostage'’, groupe '""Démarrer la fusion |3 e

et le publipostage" (=4 | Messages électroniques
=1 | Enveloppes...

X/

% Cliquer le bouton ""Démarrer la fusion et le publipostage''. 7|y

« Choisir le type "Etiquettes''. 3 Repertaire

ﬁu Document Word normal

_:.I fssistant Fusion et publipostage pas 3 pas...

L'idéal est de connaitre la "'marque' et la ""référence' de I'étiquette. Pour cela, regarder bien votre
boite d'étiquettes.

Options pour les étiquettes M
DanS ce CaS, Informations sur limprimants

) Imprimantes & alimentation en conting
% Choisir la marque © Impringntes feulle d feulle  Afmentation : [Bac per défaut [~
+ Choisir la référence. R

Fournisseurs des étiquettes : E
Un tableau correspondant a la structure des Zﬁ“*ﬁ—. A —
o A | Hauteur ; 29,69 cm
ctiquettes apparait. 2 | tgew: 2w

3423 Taille du papier ; 21cm X 29,69 cm

3424 =

Dans le cas contraire, nous pourrons définir une
nouvelle étiquette par le bouton '"'Nouvelle
étiquette'’ (Voir : III Définir une nouvelle étiquette.)

| Détails... ] |ﬁuuve\leéﬁuuetbe‘.. | 0K | ‘ Annuler

3. Etape 3: ttackement de la base de données, choix de la bace.

¢+ Pas de changement par rapport a la procédure habituelle.

Etiquettes de routage, répertoire 3 W2007Pu06
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4. Etape & : Tncren les champs dans (' étiguette.

% Procéder comme pour une lettre grice aux 5 ‘ =

trois boutons ""Bloc d'adresse'’, ""Ligne se |cnmp e rusion sioc

N " "e , en surbrillance
salutation', 'insérer un champ de

d'adresse salutation

© Jean-Pierre Renaud

_')I j‘ 22 Régles ~

J_J Faire correspondre les champs
Ligne de Insérer un cham

B o ;
de fusion = 1#] Mettre ajour les etiquettes

fusion'

Les champs ont été intégrés dans une étiquette, il convient maintenant de les intégrer dans les autres

étiquettes.

X/

¢+ Cliquer sur le bouton '"Mettre a jour les étiquettes''.

5. Suite du pablipostage.

Utiliser la procédure habituelle.

Etiquettes de routage, répertoire 4
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III. DEFINIR UNE NOUVELLE ETIQUETTE.

/4 Préambule
Une planche d'étiquettes est composé de X colonnes et Y lignes.
Le nombre de colonne correspond au '"Nbre [ pimensions detiquettes A=)
d'étiqllettes (hOl’iZ)" Apercu
. M, de coteé
Le nombre de ligne correspond au '"Nbre Large périaures | ¥ [ Pas horzontl j
d'étiquettes (vert)" | ] |
Pas vertical argeur Haute Nbre

. . > auteur s
Les marges ""haute' et '"basse ''sont identiques et o ‘ ‘ et
correspondent a la marge supérieure. o - _ )i

Mbre d'étiquettes (horiz,) ——————

Les marges ''gauche' et ""droite' sont identiques
et correspondent a la marge latérale.

Référence de ['étiquette : |B620

Marge supérieure : 0,12 cm 2 Hauteur d'étiquette : 3,57 cm <
Les étiquettes peuvent se toucher, ce qui est || Varo=latérake: LOSan [ Lagardétuettz:  [10,16am |5
A . Pas vertical : 3,81am = Mbre d'étiquettes (horiz.): |2 <
souvent le cas, ou étre distantes. = =
Pas vertical : 10,41cm |5 Mbre d'étiquettes (vert.): |5 —
Le '"Pas vertical'' est la distance entre le début || Taile dupapier : 22,74 camenrouleau
d'une étiquette et le début de la suivante dans le ok | [ Amnuler
sens vertical. -

Si les étiquettes se touchent, il est égal a la hauteur de 1'étiquette.

Le "Pas horizontal' est la distance entre le début d'une étiquette et le début de la suivante dans le
sens horizontal.

Si les étiquettes se touchent, il est égal a la largeur de 1'étiquette.

2 ’ge Dimensions d'étiquettes @I&
. 7%«%{& Wm:

Apercu
. . . arges de cité

Dans la boite de dialogue ''Options pour les g s, P herizoris—y
étiquettes"'. —T_|_ |
. . Lo Pasverlc:'_l‘argeur i Mbre d'étiquettes (vert.)
« Cliquer sur '""Nouvelle étiquette" I Hauteur
¢ Saisir les différentes données en tenant compte des N T

MNbre d'étiquettes (horiz.)-

remarques précédentes.
% Donner un nom a votre étiquette dans la Zone || &eecedeletmste: o diauette 58

s sie Marge supérieure : 0,45 +| Hauteur d'étiquette : 3,6 =
' 'Reference de l'ethuette' ' : Marge latérale : 0 % Largeur d'étiquette : 7 =
. ”, eqe L. Pas vertical : 36an +| Mbre d'étiquettes (horiz.) : |3 3
Vous pourrez par la suite réutiliser cette étiquette N o 2] pbwe et Gert): |5 .
Taille de la page : A4 (210 x 297 mm) E
Largeur de la page : 21 am | Hauteur de la page : 29,7 cm

Etiquettes de routage, répertoire 5 W2007Pu06
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IV. REPERTOIRE

l. Dutroduction.

Dans les lettres types, on change de page pour chaque individu.

Si nous voulons avoir des informations concernant plusieurs individus sur la méme page nous
devrons choisir '""Répertoire'' dans 1'étape 1.

2. Evemple de catalogue

Nom : EPERVIER Prénom Annabelle

Rue rue des rosiers

Cp 86100 Ville CHATELLERAULT

Nom : EPERVIER Prénom Gilles

Rue 37, rue des 4 saisons

Ccp 86100 Ville CHATELLERAULT

Nom : MANUELO Prénom Gérard

Rue 20, du chat qui péche

Cp 86100 Ville CHATELLERAULT

S Olbtencr ane liste.

L'exemple type d'un ""Répertoire'' est une liste.
Si vous placez les noms de champ dans un tableau, le résultat sera un tableau.

EPERVIER Annabelle AVIRON CHATELLERAULT
EPERVIER Gilles CYCLO CHATELLERAULT
MANUELO Gérard TENNIS CHATELLERAULT
MERY Alice AVIRON CHATELLERAULT
& Numéroten ane liste. [ Régies I

Demander...
Bemplir...

La liste pourra étre numérotée. Pour ce faire,

Si.Alors...Sinon..

> Cllquer sur "Régles" N° enregistr, de fusion
9
. . P . N® séquence de fusion
» Choisir "N° de séquences de fusion''

L)

DG

Suivant
Suivant Si..
Deéfinir Signet..,

Sauter I'enregistrement si..,

Etiquettes de routage, répertoire 6 W2007Pu06
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I.  Sélection Manuelle

31/10/11 © Jean-Pierre Renaud
) v Activer l'onglet "Publipostage”, groupe "Démarrer la fusion et le publipostage”.
." v Cliguer sur le bouton "Modifier la liste des destinataires".

ctiver la boite de dialogue "Fusion et publipostage : destinataires". ‘

v
} La fenétre "Fusion et "s'ouvre. Il est possible de changer les dimensi

de cette fenétre.

Les filtres automatiques.

Exemple

Choix manuel des destinataires. v Cocher ou décocher les cases.
\ .

Derrigre chague champ de Ia boite de dialogue "Fusion et publipostage” figure une flache de liste
matérialisée par un triangle inversé.

En ant sur cette fldche de liste, nous allons pouvoir fixer des critéres de filtre.

Le mode de fonctionnement est trés voisin de celui des "filtres automatiques™ dExcel. C'est pourguoi nous
. avons repris ce terme.

1. Préambule. |

J—

| v Cliquer sur la fleche de liste du champ désiré
| 2. Filtrer sur une occurrence.

| Les difiérentes valsurs
e

' v Cliquer sur lavaleur souhaitée

|| est possible de peser une condition sur un premier champ, puis sur un second.
-
[ Les conditions sont alors reliées parun "

! | Attent

‘ . IIl. Filtre avancé.

\ IV. faire apparaitre les lettres selon un ordre de tri

1" logigue. Nous effectuerons un ci
s

ment.
3. Filtrer sur plusieurs champs. j

Exemple : Choisissons le champ “ville” et I'occurrence "Poitiers™. Nous obtenons donc tous les individus de
Poitiers.

Choisissons maintenant le champ "Payé" et I'occurrence "Vrai®. Nous obtenons tous les individus de Poitiers
\_ qui ont payé leur cotisation

| Important: les sont conservées, ung fois le réalisé, nous avons tout intérét &
annuler les conditions afin de retrouver tous les individus et éviter une erreur lors du prochain pu

|
|\ 4. Annuler une condition.

\ d

Pour attirer votre attention, les fleches de liste qui contiennent une condition sont bleues.

v Cliquer sur Ia fleche de liste du champ concemé.
v Cliquer sur “Tout™

v Cliguer sur la fleche de liste du champ désiré. (ou de nimporte quel autre)
v Cliguer “avancees.

Qu, plus rapide.
v Cliguer

| ' La boite de dialogue apparait.
‘I Nous allons pouvoir réaliser une comparaison entre un champ. contenu dans la liste de gauche, et une
valeur, contenue dans Ia cellule en haut 3 droite, 3 I'side d'un opérateur, situé dans Ia colonne du milieu

fe je veux envoyer ma lettre aux gens qui paient moins de 50 € de cotisation.
v Cliquer sur la flsche de liste de la zone "Champ™
¥ Choisir le champ “Cotisation".

2. Conditions simples i a s - -
P L'opérateur logigue de comparaison  “Egal @" apparait par defaut

__v.Choigir "Inférieur

v Saisir "50" dans ia case "comparée a". (ici le "€" a €1 oblenu par un format monétaire, il ne faudra donc
\_pas le saisir)

: les critéres sont és. (Mé&me aprés |afermeture du document) Il faudra donc les supprimer
._pour en appliguer d'autres. (Bouton "Effacer tout™)

"ET" et "0U" sont des opérateurs logigues. Précédemment ['ai réalisé un test dont le résultat est soit vrai soit
faux

| "ET"Vrai - deux conditions vraies

'Qu” Wrai . Au moins une condition vraie.

A"ET" se rattache une notion

A"Qu” se rattache une notion dUnion.

Attention : En |angage courant, on dit facilement je veux |es personnes qui habitent Poitiers et celles qui

| 3. Utilisation de ET et OU habitent Chatellerault. En langage logigue nous devrons dire
\ s

. Ville = Poitiers QU Ville = Ché

.__Si jeveux les personnes de POITIERS gui adh&rent & Faviron je devrai dire -

Vill

PoitiersET Club

vrai el faux ou faux = faux

Nous pouvens combiner jusqu'a six régles. Il faut faire attention a l'ordre des régles. En effet le ET est prioritaire [ (vrai et faux) ou faux = faux ou faux = faux
sur le QU et nous n'avons pas |a possibilité de poser des parenthéses. 4

i vrai ou faux st faux = vrai

wvrai ou (faux et faux) = vrai ou faux = vrai

Il peut étre intéressant de faire sortir les documents de publipostage dans un certain ordre pour en assurer la
distribution par exemple.

1. Préambule.

Pour trier sur un seul champ, il suffit de :
[

[ v Cliquer sur la "téte” du champ.
—

| 2. Tri: boite de dialogue "Fusion et |

- } Le tri s'effectue dans un sens. Un nouveau clic trie dans Faulre sens.
es’ -

Publipostage Ciblé

v Obtenir |a boite de dialogue
Il est possible dutiliser le bouton

Itrer et triel

"Tries

3. Boite de dialogue "Filtrer et Trier” Onglet "Trier les

e
v Cliquer sur l'englet “Trier les enregistrement:

.V Choisir le ou les champs constituants les clés de tri
\._ v Choisir I'ordre de tri.

W2007Pu07
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£ %4

R/
**

Publipostage Giblé

SELECTION MANUELLE

Aetiven la boite de dialogue "Fusion et publipostage : destinatacnes".
Activer I'onglet '"Publipostage'', groupe '"Démarrer la fusion et le publipostage''.

Cliquer sur le bouton ""Modifier la liste des destinataires''.

La fenétre '""Fusion et publipostage'' s'ouvre. Il est possible de changer les dimensions de cette
fenétre.

Exemple :

Fusion et publipostage : Destinataires @I&J

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste & I'aide des options d-dessous, Utlisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des
destinataires, Cliguez sur OK lorsque votre liste est préte & l'emplai.

.. | Adresse_ligne_1 | Adresse_ligne_2 w | TEléphone_personnel

. WEGl aion fle __ 3 6000 |05 8ddelagandepii ] _ |
Chlsers\a., [¥  ESTRADE Hélene Mademoiselle POITIERS 86000 rue du chateau 05 49,53 88.58 CYCL(E
Ci\Users\A., ¥ IBIS Eric Monsieur POITIERS 86000 15, rue du & Mai 054961.21.21 CYCL(! i
C\Users\A.. [V LAMET Fabienne Madame POITIERS 86000 Rue Anatole FRANCE AVIRO ™
Ci\Users\A... [¥ EPERVIER Anabbelle Madame CHATELLERAULT 86100 rue des rosiers 05 49,55.22.55 AVIRQ|
Chlsers\A.. [¥  EPERVIER Gilles Monsieur CHATELLERAULT 86100 37, rue des 4 saisons 05 49,97 83.90 CYCLY
CAUsers\A.. [¥ MANUELOD  Gérard Monsieur CHATELLERAULT 86100 20, du chat qui péche 0549.9598.98 TEMMI—
ChUsersiA.. ¥ MERY Alice Mademoiselle CHATELLERAULT 86100 Avenue du champ def... 05 49.61 61.61 AVIRO
CihillsersiA.. ¥ MANTIL Gérard Maonsieur CHATELLERAULT 86100 67, rue du Petit bois 054297 87.87 TENNI =
4 T 3

Source de données Affiner | liste de destinataires

C:\Users\Annig DocumentsEx » ‘El Trier...

(j Filtrer. ..
":j Rechercher les doublons...
4] Rechercher un destinataire...

alider les adresses...

N

R/
A X4

II.
l

Derriere chaque champ de la boite de dialogue 'Fusion et &b Trigécroissant
publipostage' figure une fleche de liste matérialisée par un EE;;ERS
triangle inversé. CHATELLERAULT
En cliquant sur cette fleche de liste, nous allons pouvoir fixer BRI

des criteres de filtre. I U&SZEA)U

Le mode de fonctionnement est tres voisin de celui des | | (uonvides
"filtres automatiques'' d'Excel. C'est pourquoi nous avons (Bvancées..)

Cocher ou décocher les cases.

LES FILTRES AUTOMATIQUES. 1 1

pmw Adresse Ligne 2 - | Ville w Code postal -
" H
4] Tricroissant __

repris ce terme.

Publipostage Ciblé 3 W2007Pul7
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2. Fdtrer sun ane occwmnence.
% Cliquer sur la fleche de liste du champ désiré.
Les différentes valeurs apparaissent.

% Cliquer sur la valeur souhaitée.

3. Fiter san plusicans champo.

Il est possible de poser une condition sur un premier champ, puis sur un second.
Les conditions sont alors reliées par un "Et'" logique. Nous effectuerons un croisement.

Exemple : Choisissons le champ "'ville'" et I'occurrence ''Poitiers''. Nous obtenons donc tous les
individus de Poitiers.

Choisissons maintenant le champ ''Payé" et
I'occurrence '"'Vrai'". Nous obtenons tous les | Condition : (Ville = poitiers) Et (Payé = vrai)

individus de Poitiers qui ont payé leur cotisation.

4. HAnniler ane condition.

Ville Cq

Important : les conditions sont conservées, une fois le publipostage Al Tricroissant
réalisé, nous avons tout intérét a annuler les conditions afin de retrouver

. e . . . . . £} Tri décroissant
tous les individus et éviter une erreur lors du prochain publipostage.

. . N . . ) (Tout)
Pour attirer votre attention, les fleches de liste qui contiennent une
.. PQOITIERS
condition sont bleues.
N . . . . (Vides)
« Cliquer sur la fleche de liste du champ concerné.
(Mon vides)

% Cliquer sur "Tout"
(Avancées...)

III. FILTRE AVANCE.

. Aetivation de la boite de dialogue "Filtrer et Tnien".

¢ Cliquer sur la fleche de liste du champ désiré. (ou de n'importe quel autre)
% Cliquer "avancées...",

Ou, plus rapide,

¢ Cliquer Filtrer...

La boite de dialogue apparait.

:

Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements

Nous allons pouvoir réaliser une Cram s Comparaion Comprer s
comparaison entre un champ, contenu dans ||| . = % meers[o] 9

la liste de gauche, et une valeur, contenue
dans la cellule en haut a droite, a 1'aide d'un

opérateur, situé dans la colonne du milieu.

M: je veux envoyer ma lettre aux || [t [Lomier |
gens qui paient moins de 50 € de cotisation.

% Cliquer sur la fleche de liste de la zone '""Champ"'.
+¢+ Choisir le champ "'Cotisation"'.

Publipostage Ciblé 4 W2007Pul7
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L'opérateur logique de comparaison ""Egal a'" apparait par défaut

+* Choisir "Inférieur a'',
R/

% Saisir "'50" dans la case "comparée a''. (ici le ""€" a été obtenu par un format monétaire, il ne
faudra donc pas le saisir)

Attention : les criteres sont conservés. (Méme apres la fermeture du document) Il faudra donc les
supprimer pour en appliquer d'autres. (Bouton "'Effacer tout'')

3. Utidisation de ET et OU

"ET" et "OU" sont des opérateurs logiques. Précédemment j'ai réalisé un test dont le résultat est
soit vrai soit faux.

"ET" et "OU" permettent de combiner plusieurs tests selon les regles suivantes

ET Vrai Faux Oou Vrai | Faux
Vrai Vrai Faux Vrai Vrai Vrai
Faux Faux Faux Faux Vrai Faux

"ET" Vrai & deux conditions vraies

o~ ) . o . Utiliser un "OU" pour ajouter.
Ou" Vrai & Au moins une condition vraie.

Utiliser un "ET" pour croiser

A "ET" se rattache une notion d'intersection.
A ""Ou" se rattache une notion d'Union.

Attention : En langage courant, on dit facilement je veux les personnes qui habitent Poitiers et
celles qui habitent Chatellerault. En langage logique nous devrons dire :

Ville = Poitiers QU Ville = Chatellerault

Filtrer et trier [GAC x|
Bitrer les enregistrements | Trier les enregistrements
Champ : Comparaisan : Comparer 3 :
ville [BREEE [7] Poiters
ou  [=] [vike [+] Eoala [7] [hatelerauig
B [=]
Effacer tout Annuler

Si je veux les personnes de POITIERS qui adherent a l'aviron je devrai dire :

Ville = Poitiers ET Club = Aviron

Filtrer et trier [

Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements

Champ : Comparaison : Comparer & 1

Club [+] Eoala [=] [aviren PN
Et vile [BREEE [7] (crmteteraut] /T \
&[] g Poj 5

N—

Effacer tout Annuler

Nous pouvons combiner jusqu'a six regles. Il faut faire attention a 1'ordre des regles. En effet le ET
est prioritaire sur le OU et nous n'avons pas la possibilité de poser des parentheses.

vrai et faux ou faux = faux (vrai et faux) ou faux = faux ou faux = faux

vrai ou faux et faux = vrai vrai ou (faux et faux) = vrai ou faux = vrai

Publipostage Ciblé 5 W2007Pul7
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FAIRE APPARAITRE LES LETTRES SELON UN ORDRE

DE TRI
Préanmbule.

Il peut étre intéressant de faire sortir les documents de publipostage dans un certain ordre pour en
assurer la distribution par exemple.

Tné : bocte de dialogue "Fusion et publipostage : deptinatacres"

Pour trier sur un seul champ, il suffit

2

de :

K/
£ %4

Le
nou

Ou

K/
£ %4

K/
£ %4

Cliquer sur la "téte'" du champ.

tri s'effectue dans un sens. Un

veau clic trie dans l'autre sens.

Cliquer sur la fleche de liste du
"Champ''.
Choisir le sens du tri.

Fusion et publipostage : Destinataires

==

La liste des destinataires suivante sera utilisé
|'side des options c-dessous. Utilisez les case!
votre liste est préte & l'emploi.

dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
a cocher pour gjouter ou supprimer des destinataires. Cliguez sur O lorsgue

Source de données

PWPu06 | :
FWPU06_01 données.mdb
FWPu0&_01 données.mdb
FWPu06_01 données.mdb
FWPuL06_01 données.mdb
FWPu06_01 données.mdb
FWPu06_01 données.mdb

onnees.m

o —m

AR A B A

IBIS

ALION Estelle Madame 205 Bd de la grande pri.‘:E
EPERVIER Anabbelle Madame rue des rosiers

ESTRADE Hélene Mademoiselle rue du chateau |
MERY Alice Mademoiselle Avenue du champ def..
YLION Frédéric Monsieur les roseaux

abienne

Eric Monsieur 15, rue du & Mai

Source de données

FWPu06_01 données.mdb

Affiner la liste de destinataires

%l Trier...

) Filrer...

2 Rechercher les doublons. ..

+ Rechercher un destingtaire...

B v

alider les adresses. ..

Bocte de dialogue "Filtren et Trien" Onglet "Trier les ennegistrements”

Obtenir la boite de dialogue
"Filtrer et trier''.

Il est possible d'utiliser le bouton
"Trier..."

Cliquer sur l'onglet "Trier les
enregistrements''.
Choisir le ou les
constituants les clés de tri.
Choisir 1'ordre de tri.

champs

Publipostage Ciblé

Filirer et trier @I&J
Filtrer les enregistrements. | Trier les enregistrements
Trier par ¢ | Code postal () Décroissant
Puis par : |Ville (71 Décroissant
Puis par ;| Mom ~! Décroissant

Effacer tout

[ |

W2007Pul7
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o o )

I. LIGNE DE SALUTATION eevueeeccccccccccccssccccsscscssscssssscscssscssssssscssssssssssssssssssssssssd
LE BOUTON "LIGNE DE SALUTATION". . eeeeeeeteeeeeeeeeeeeeee e e eeeeeeseeeeeseeeesseaeeseeeesaeseesaseesseseeseseesasaeesaeesns 3

II. INSERTION CONDITIONNELLE DE TEXTE. ceccececcccccccccccccsccccsscscssscscssscscssscscccssecd

1. MISE EN SITUATION. ...uuvttteieeutteeeeeeeteeeeeeeeeeeeseeeseeasteeseeasteesasasteesassateesasssseesasaseeesasasseesesasseessssseesssseeens 4
2. SISIMPLE. ....eveiei ittt ettt et e e e ettt e e s et e e e s eeateeesaaseeesaaseeesaaseessaaseessasaseeesasseessasseessasaseessassseeesans 4
3. ACTIVATION / DESACTIVATION DE L'AFFICHAGE CODE DES CHAMPS. ......cccoiuiiiiiiiiieeeiireeeeeireeeeeanenes 4
4 SIIMBRIQUE. ......uutiiiietieeeeeeeeee e et ee e e eea et e e s et eessasateessasaseessasaseessasseessasaseessassseessassseessasseessasaseessassseeesans 4
III. LE CHAMP SUIVANT POUR CREER UNE LISTE. (EXEMPLE FEUILLE DE PRESENCE) .....5
1. PREAMBULE. ....coitiutiiee ettt ettt e et e e et e e s e st e e s e et e e s eaa e e e seaateeseaaeeesaaseeeseaseeesesasseesenasaeesesaneeess 5
2. ETAPE 1 : SAISIE DE LA PARTIE FIXE. .....uvviiiiiiiieeieeeeeeeeeeteeeeeieteeseeaateeseeaateeseeaaeeesesasteesseasseesesanaeesssaneeess 5
3. ETAPE 2 TRAITEMENT DU PREMIER INDIVIDU........uuuutiiiiiiiiiireeeeeeeeeeeeireeeeeeeeeeeissaeeeeeeseeesssssnneesessssnnnnns 5
4. ETAPE 3 TRAITEMENT DU SECOND INDIVIDU......cccoutttiiiitieeiiieieeseeaeeeseeseeesesseeesessseessssseessssseessssssees 5
5. OBTENTION DES AUTRES INDIVIDUS......ctiiiitttttiiitteeeieiuteeeseosseeesesseessasaseessessseessassseessssseesssssseesssssseessons 5
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p g‘a.a la ’ p ! a.i ﬁ.

I. LIGNE DE SALUTATION

. Le bouton "Ligne de salutation".

Word 2007, permet facilement d'intégrer une ligne du type ''Cher M. Dupont'' ou '"Chere Mme
Rouxel".

+«»+ Réaliser traditionnellement votre publipostage.
% Activer si nécessaire I'onglet ""Publipostage'
groupe ''Champs d'écriture et d'insertion''.

=) i
Champs de fusion| Bloc Ligne de Insérer un champ
en surbrillance | d'adresse salutation de fusion ~

|
|
+ 5 Faire corréspandre [es champs |

Au moment d'inSérer VOS Champs, Insérer une ligne de salutation [
o T . PR Format de |z ligne de salutation :
** Se placer a I'endroit désiré. e [v] [EEE—] | =]
%+ Cliquer le bouton "Ligne de salutation"'. i i
. . . A Aper
La bOlte de dlalogue 1 Contre apparalt’ V:idi:apergu de votre liste de destinataires :
K< 2 B> 4

% Choisir les options désirées.

Chére Madame ALION, ‘

Corriger les problémes

Si des éléments dans votre ligne de salutation sont manguants ou désordonnés,
utilisez Faire correspondre les champs pour identifier les éléments d'adresse
corrects dans votre liste de publipostage.

[ Faire correspondre les champs... ]

Publipostage : Personnalisation 3 W2007Pul8



WORD 2007 01/11/11 © Jean-Pierre Renaud

II. INSERTION CONDITIONNELLE DE TEXTE.

l. Wise en sctuation.

Nous disposons d'une base de données. Celle-ci contient le "champ' ''titre' qui peut avoir les
valeurs suivantes : '"Monsieur', "'Madame'’, ''Mademoiselle''. r

_ “PRigles =
Dans notre courrier nous souhaitons introduire une expression qui Demander |
s'accorde différemment au ''masculin' ou au "féminin'". Cette Bemplir..
expression est soit '"Cher Monsieur, vous avez été désigné", soit |  5.Alors. Sinen. |
""Chere Madame, vous avez été désignée''. | H® enregistr. de fusion .

iqe . . W® séquence de fusion
Nous allons utiliser un "Si ... Alors ...Sinon ...". Pour le couple

"Cher" "Chere'' et un autre pour "'désigné'" '"désignée"

Suieant

Suivant 5i..

Defimir Signet
e 5‘ W&: Sauter I'gnregistrement si...
% Activer si nécessaire 1'onglet '"Publipostage' groupe '"Champs d'écriture et d'insertion"'.

DS

» Cliquer sur le bouton ''régles'".
Choisir Si ... Alors ... Sinon...

X/
L X4

Insérer le mot clé: Si M Insérer le mot clé: Si M
51 51
Nom du champ : Elément de comparaison Comparer avec : Nom du champ : Elément de comparaison Comparer avec :
Titre [=] estégala [=] monsieur Titre [=] estégala [=] monsieur
Insérer le texte suivant : Insérer le texte suivant :
Cher » désigné »
Sinon, celui-d : Sinon, celui-d :
Chére - dészignée -
OK Annuler ‘ OK Annuler ‘

Attention : faire attention a l'orthographe et a la casse des caracteres.

Ce vous pouvez voir dans le document principal.

Chére-«Titre»,-vous-avez-€té -Ir:lesigneeﬂ Cher-«Titre», vous-avez-été -hésignéﬂ

Chére-Madame, -vous-avez-été-Hésignée” Cher-Monsieur,-vous-avez-été-désigné

Chére-Mademoiselle, - vous -avez-été-ldésignéeﬂ

3. Adtiation | désactivation de laffickage code des champe.

Word a code les instructions dans un langage qui n'est visible que si 1'on affiche le code des champs.
s Sélectionner les éléments.

% Réaliser la combinaison de touches <Maj> <F9>.

Code généré dans l'exemple précédent.

§-IF-{ MERGEFIELD-Titre-}-=-"Monsieur"-"Cher"-"Chére" } -{ MERGEFIELD-"Titfe" §. vous-
avez-6té-{ IF-{ MERGEFIELD- Titre -} -=""Monsieur"-"désigné"-"désignée"-}

4 Scimbrigié.

Si nous avons plus de 2 conditions nous devrons réaliser des ''Si imbriqués''. Ceci est beaucoup
plus complexe. Nous ne le verrons pas dans ce chapitre.

Publipostage : Personnalisation 4 W2007Pul8
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III. LE CHAMP SUIVANT POUR CREER UNE LISTE.
(EXEMPLE FEUILLE DE PRESENCE)

l Préambedle.

Nous avons vu, que par défaut, nous avons un seul individu par page dans les lettres types.
Le répertoire permet d'obtenir plusieurs individus mais le texte sera également répété.

Dans les étiquettes nous retrouvons plusieurs individus mais Word, lors de la création de la planche
d'étiquettes, a rajouté, pour toutes les étiquettes, sauf la premiere, le champ "'suivant''.

Si I'on souhaite un texte fixe suivi d'une liste d'individus nous allons pouvoir utiliser la procédure
suivante.

2. Etapel : caisie de la partic fire.
«» Saisir la partie fixe.
5. Etape E tractement du fremien individa.

¢ Insérer l'ensemble des noms de champs correspondant au premier individu par '"Insertion
champs"

4 Etape 3 tvaitement du second individu. [ Regies~ [

Demander...

Remplir...

«+ Sélectionner ce qui correspond au premier individu.
% Réaliser un "Copier" suivi dun "Coller'" pour obtenir le second

Si..Alors...Sinon...

N® enregistr, de fusion

lndIVIdu M® séquence de fusion
o . . .. Suivant
¢ Se placer devant le premier champ du second individu. —
o Cliquer sur "régles". Définir Signet...
.:. ChOiSir le Champ "Suivant"' Sauter I'enregistrement si...

5. Etape 4 : Obtention des autres individus.
% Sélectionner ce qui correspond au second individu.
¢ Réaliser un " Copier"'.

% Réaliser autant de ""Coller'' que nécessaire.

>

Exemple :
Feuille de Présence
Nom Prénom Signature

«Nom» «PRENOM»

«Enregistrement «PRENOM»

suivant»«Nom»

«Enregistrement «PRENOM»

suivant»«Nom»
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