DOMINIQUE
DE LAGAYE .
CREATION Word — Publipostage

PUBLIPOSTAGE

e publipostage consiste a créer un méme courrier — ou des étiquettes, des enveloppes, des
catalogues — a partir d’enregistrements provenant d’une base de données. Celui-ci se fait donc
en trois temps :

1. création de la base de données (dans Excel, Word ou Access...) ;

2. création du document type, le canevas, qui peut étre un courrier, une enveloppe, une planche
d’étiquette, un catalogue, etc.

3. fusion de la base de données avec le document type qui va créer autant d’éléments (courrier,
étiquettes...) qu’il existe des enregistrements dans la base de données.

BASE DE DONNEES CANEVAS
L] ] L v 13 L3 L] L]
Sociétd  Adrese ] Adresse . Code Postal Vill Cootat (e Coumiel =
Erdy Leghnadedchlilense Towhwip  MRR Pl Dese Foubent Morsiewr i e -
MC 8 rond gointdes Champs-Hysbes 08 Paris Vel Madame -

1iGblos 17, nedeTye TRIL7 Paris Laioche-Morsiew

FusiON

CREATION DE LA BASE DE DONNEES

La base de données est un tableau contenant les principales informations nécessaires au
publipostage (adresses, produits, etc.). Celle-ci peut étre faite dans un tableau Word, Excel, Access,
etc. mais la structure restera la méme.

La premiéere ligne du tableau doit contenir les noms des champs (étiquettes de colonne).

& Laligne des noms de champs doit étre saisie dans la premiére ligne de la feuille de calcul
(ligne 1)

Les lignes suivantes correspondent aux enregistrements, en mettant une donnée par cellule.

Exemple :
A B C D E F G H
1 Société Adressel Adresse 2  Code Postal Ville Contact Civilité Courriel
2 Euréco 2, esplanade de la Défense Tour Euréco 92088 Paris la Défense Foubert Monsieur foubert@eureco.fr

La base de données sauvegardée (exemple : Base.xls), il faut créer le document type.
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CREATION DU DOCUMENT TYPE (LE CANEVAS)

CHOIX DE LA BASE DE DONNEES

POUR ASSOCIER LA BASE DE DONNEES CREEE

AVEC LE DOCUMENT A L’ECRAN : Sélection des
destinataires ~
Onglet Publipostage B2  Entrer une nouvelle liste...

Sélection des destinataires Utiliser la liste existante... >
Utiliser la liste existante 85 Sélectionner a partir des Contacts Outlook..,

1. Aller dans le dossier contenant la base et cliquer sur le nom de la base pour
I’ouvrir (exemple : Base.xls)

2. Choisir la feuille, la table ou la requéte contenant les données

Puis remplir son document en saisissant son texte normalement et en y insérant des champs.

POUR INSERER UN CHAMP DE LA BASE DE DONNEES
1. Placer le curseur la ol doit apparaitre le champ. j

i nserer un champ
2. Onglet Publipostage

Insérer un champ de fusion (partie basse du bouton) SOciEte
Cliquer sur le nom du champ a insérer (exemple : Société) Adresse 1
Adresse_2
Code_Postal
Ville

FUSION DU DOCUMENT TYPE |

LANCEMENT DE LA FUSION

Onglet Publipostage =
Terminer et fusionner ]
. g . - Terminer &
Modifier les documents individuels et p——
e ou/mprimer les documents ,L.._‘] Modifier des documents individueD
pour imprimer directement la fusion i3 Imprimer 127 qoCamente.

.-',‘ - . -
e ou Envoyer des messages électroniques s Envoyer des messages eleclroniques

pour envoyer les documents sous forme de courriel
aprées avoir indiqué le champ contenant I'adresse de messagerie.

Le document fusionné apparait a I’écran avec autant d’éléments qu’il y a d’enregistrements dans la
base de données.

EN CAS D’ERREUR DANS LE DOCUMENT A L’ECRAN

Si des erreurs apparaissent dans le document a I’écran (au niveau des champs, de la mise en forme,
du texte...), il vaut mieux revenir au canevas :

1. Fermer le document de fusion (|Ctrl | F4]|) sans le sauvegarder.
2. Lecanevas apparait : le modifier (texte, mise en forme, mise ne page...)

3. Relancer la fusion.
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FONCTIONS COMPLEMENTAIRES

POUR FAIRE DEFILER LES CHAMPS |

Word permet de prévisualiser le contenu des champs avant de lancer la fusion, directement a partir
du canevas. Cela permet éventuellement d’étre sir que le contenu d’un champ n’est pas trop long et
tiendra bien sur une ligne par exemple.

POUR BASCULER ENTRE L’AFFICHAGE DES NOMS DE CHAMP ET LE CONTENU DES CHAMPS
@j Dans I'onglet Publipostage, cliquer sur Apergu des résultats

apercudes  Eventuellement, cliquer sur les triangles pour se déplacer d’un enregistrement a un autre :

résultats

g < > >
Premier Enregistrement Enregistrement Dernier
enregistrement précédent suivant enregistrement

Ou cliquer sur Rechercher un destinataire pour retrouver rapidement une personne.

& Penser a recliquer sur « Apercu des résultats » pour réafficher les noms des champs a la
place des contenus (et éviter ainsi de confondre le canevas et le document de fusion qui
contient également le contenu des champs).

TYPES DE DOCUMENT DE PUBLIPOSTAGE

Le publipostage permet de réaliser des lettres mais aussi des messages électroniques, des
enveloppes, des étiquettes, un répertoire. Mais il ne faut pas oublier de préciser a quelle base de
données est rattaché le canevas (Onglet Publipostage, Sélection des destinataires, Utiliser la liste
existante).

POUR CHOISIR LE TYPE DE DOCUMENT

Dans Word, aller dans I'onglet Publipostage ="

Démarrer la fusion et le publipostage Démarrer la fusion
. .. ) . . et le publipostage ~
Puis choisir ce que I'on souhaite réaliser :

=  Enveloppes

, . . Document Word normal
(enveloppes avec les coordonnées du destinataire)

21| Lettres
= Lettres (tOUt document de texte) = Messages électroniques
=  Messages électroniques =i Eryeloppes..
. 45l Etiguettes...
(pour les envois par Internet) =
=| Répertoire
(w]
N

. 2]  Assistant Fusion et publipostage pas 4 pas...
= Etiquettes (planches d’étiquettes préparamétrées)

= Répertoire (tableau de style catalogue)
=  Document Word normal : retire les informations de fusion dans le document.

= Assistant fusion et publipostage pas a pas :
affiche un volet qui guide I'utilisateur étape par étape.
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POUR DES LETTRES

Pour placer les coordonnées du destinataire en haut a droite :

1. Saisir la lettre, en insérant a gauche les champs des coordonnées. Exemple :
«Société»
«Adresse 1»
«Adresse 2»
«Code postal» «Ville»

2. Sélectionner les champs des coordonnées ci-dessus.

3. Onglet Mise en page (ou Format Paragraphe)
Retrait
A gauche : 9 cm (ou 10 cm suivant la position de la fenétre des enveloppes)

Exemple :

« iété»

Alignement Gauche Societe

Retrait a gauche : 9cm - «Adresse 1»
«Adresse 2»

>
«Code postal» «Ville»

POUR DES MESSAGES ELECTRONIQUES

[ 1

Dans la base de données, penser a prévoir un champ Courriel RS
qui contiendra les adresses électroniques. Terminer &

fusionner =

Celui-ci sera utilisé dans Word tout a la fin du publipostage : 53 Modifier des documents individuels..

Dans I'onglet Publipostage By [mprimer les documents...
Fusionner et terminer G Envoyer des messages électroniques... =

Envoyer des messages électroniques
Dans A, choisir dans la liste le champ qui contient les adresses électroniques.
Penser a saisir I'objet du message dans Objet.
Choisir HTML (avec mise en forme) ou Texte brut (sans mise en forme)

et 0K

Le publipostage passe par le logiciel de messagerie par défaut (Outlook...) — et non par une
messagerie en ligne (webmail) — les messages sont donc envoyés par Internet uniquement si le
logiciel de messagerie est configuré.

POUR DES ENVELOPPES

Le publipostage avec des enveloppes fonctionne comme pour un courrier (bouton Démarrer la fusion
et le publipostage, Enveloppes), il faudra juste préciser la taille des enveloppes au départ.
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Dimensions d'étiquettes l@ &J
POUR DES ETIQUETTES =

Marges de citeé —

. . . . ]+ Pas h tal
1. Bouton Démarrer la fusion et le publipostage, e apenare: Lol

I T
Etiquettes o Velxal kmrgewﬂ NbL detiquettes
.. . L. Hauteur (vert.)
2. Choisir dans la liste le format d’étiquette voulu. l ( | ] l

Mbre d'étiquettes (horiz.)—

CREATION D’UN FORMAT PERSONNALISE

Référence de [étiquette : | Etiguette Test

. N . Marge supérieure : 0,88am 2| Hauteur d'étiquette : 4,66 cm z

1. Siaucun format ne correspond a ses besoins, S e y—
cliquer sur le bouton |Nouve||e étiquette| | 2= vertea: %85 [E) Nore détquettes froniz) : |2 =

Pas vertical : 8,13cm = | Mbre d'étiquettes (vert.): |6 2

2. Donner un nom a ce format d’étiquettes Taile de la page : A% (210 % 297 ) =]
danS Ia case Référence de l’éthuette Largeur de la page : 21 ar ~| Hauteur de la page : 29,69 cm z
(exemple : Etiquettes test) i

b

3. Apres avoir pris les mesures de ses étiquettes, saisir les différentes valeurs et

POUR REMPLIR LES ETIQUETTES

1. Insérer les champs dans la premiéere cellule du tableau comme pour un courrier.

2. Eventuellement, mettre en forme les champs (centré, gras, italique, taille, police, etc.).

3. Dans l'onglet Publipostage, cliquer sur le bouton |Mettre ajour les étiquettesl afin de remplir
toute la premiere planche d’étiquette.

La planche qui apparait n’est qu’'un modeéle. Les autres planches seront automatiquement créées lors
de la fusion.

POUR UN REPERTOIRE

Un répertoire permet de réaliser un publipostage non pas en ayant un enregistrement par page
comme dans un courrier mais un enregistrement par ligne de tableau (bouton Démarrer la fusion et
le publipostage, Répertoire). Ceci peut étre pratique pour réaliser des répertoires d’adresses ou des
catalogues de produits.

1. Insérer un tableau (Onglet Insertion, tableau) avec une seule ligne mais éventuellement plusieurs
colonnes

2. Se placer dans chaque cellule de la premiére ligne et insérer les champs voulus, une cellule
pouvant contenir plusieurs champs.
Exemple :

«Société» «Genre» «Contact»
«Adresse 1»
«Adresse 2»

«Code postal» «Ville»

v' Attention : si 'on souhaite mettre une ligne d’en-téte au tableau, celle-ci doit &tre placée en
en-téte de page, sinon elle apparaitra au-dessus de chaque ligne du tableau.

Lors de la fusion, le tableau aura autant de lignes qu’il y a d’enregistrements dans la base.
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INSERTION D’UN CHAMP CONDITIONNEL

Un champ conditionnel permet d’afficher un texte différent suivant le contenu d’un champ. Ainsi,
cela permet de mettre une formule de politesse différente si c’est un homme ou une dame, de
proposer un lieu de réunion qui varie suivant que la personne habite Paris ou en province, etc.

Par exemple, il est possible d’afficher « Cher ami » si le genre est Monsieur, sinon ce sera « Chére
amie »

POUR INSERER UN CHAMP CONDITIONNEL

1. Cliquer la ol le champ doit apparatitre.
=P Régles ~

2. Onglet Publipostage Demander..
Regles Ber

Alors..5inon...

Si... Alors... Sinon...

M= séquence de fusion

1) Dans Si choisir le Nom du champ s
(ex : Genre), I’élément de comparaison (ex : « égal a ») Suivant 5.
et saisir le mot voulu dans Comparer avec (ex : « Monsieur »). Définir Signet..
Attention a bien respecter les majuscules et les minuscules. et
2) Dans Insérer le texte suivant, saisir le texte (ex : « Cher ami »)
qui sera affiché si la condition est vrai (si le genre est égal a Monsieur)
3) Dans Sinon, celui- ci saisir le texte (ex : « Chere amie ») a afficher pour les autres cas de figure.

Exemple :
Insérer le mot clé : Si [E2n =)
SI
Nom du champ : Elément de comparaison : Comparer avec :
Genre [+] estégala Mansieur

Insérer le texte suivant :

Cher ami

Sinon, celui-d :

Cheére amig|

o] o |

ét

POUR AFFICHER LE CODE DU CHAMP

L'affichage du code du champ permet de vérifier et de corriger des erreurs éventuelles dans un
champ calculé.

1. Faire un clic droit sur le champ et cliquer sur Basculer les codes de champs.
2. Celui-ci apparait sous la forme { IF Monsieur = "Monsieur" "Cher ami" "Chére amie" }

= |F Madame = "Monsieur" demande si le champ Genre (actuellement égal a Madame) est égal a
Monsieur,

= alors, si c’est vrai afficher "Cher ami" ;

= sinon, si c’est faux, afficher "Chere amie".

POUR REAFFICHER LE CONTENU DU CHAMP :

Clic droit sur le champ et cliquer sur Basculer les codes de champs.

v" Pour basculer entre I'affichage des noms des champs et des codes de chaque champ du

document : appuyer sur .
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LORS DE LA FUSION

1. Onglet Publipostage
Terminer et fusionner
Modifier les documents individuels

2. Cliquersur:

= Tous pour fusionner tous les enregistrements.

by,

e
Terminer &
fusionner =

< ] Maodifier des documents individuels... >

L;',g Imprimer les documents...

iy Envoyer des messages électronigues...

= Enregistrement en cours pour ne fusionner que I'enregistrement choisi.

= De A pour choisir le numéro du premier et du dernier enregistrement a fusionner

et /oK

Toutefois, il est rare que I'on connaisse le numéro de chaque enregistrement.

EN MODIFIANT LA LISTE DES DESTINATAIRES

1. Onglet Publipostage
Modifier la liste des destinataires Modifier la liste

de destinataires

Fusion et publipostage : Destinataires ?

Laliste des destinataires suivante sera utiisée dans le processus de fusian. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
aide des optians d-dessous. Utiisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinatares. Cliquez sur OK lorsque
votre liste est préte  femplo.

Source de données [v |Socits - | Adresse 1 - | Adresse 2 - [ Vile

- Publipostagexisc Euréco | 2, esplanade de I Défe... | Tour Euréco

Word - Publipostagexlsx [v aac 8, rond-point des Cha... Paris
Word - Publipostagexis: [ Giblos 17, rue de Tyr Paris
Word - Publipostagexdsx [ Ecofrance 7, avenue de'Europe  Batiment B Latour-Flavig
Word - Publipostagexsx [¥ Foucheyrand 1, place du Bourg Saint-Guillau
Word - Publipostagexlsx [¥  0Ogdoade 8, rue de la Connaissan... Escalierd Hermoville
< n ] »
Source de données Affiner a iste de destinataires
Word - Publipostage. xlsx | 4| .

¥ Eilrer....

%51 Rechercher les doublons...

44 Rechercher un destinataire....

[ valder les adresses. .

2. Dans la premiére colonne, cocher ou décocher les enregistrements voulus.

3. oucliquer sur le nom du champ, en haut de colonne, puis cliquer sur le champ a conserver.

et

v" Exemple : Cliquer sur le champ Ville puis sur Paris pour ne conserver que les enregistrements

ayant Paris pour ville

ou cliquer sur (Tout) pour réafficher tous les enregistrements pour ce champ.

4, Comme pour le reste, la fusion se fait en passant par I'onglet Publipostage, Terminer et

fusionner.
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EXERCICE SUR LE PUBLIPOSTAGE

1. Dans Excel, saisir la base de données suivante et la sauvegarder sous le nom de « Base Clients »
dans son dossier habituel :

A B = D E F G H
1 Société Adressel Adresse 2 Code Postal Ville Contact Civilité Courriel
2 |Euréco 2, esplanade de la Défense Tour Euréco 92088 Paris la Défense Foubert Monsieur foubert@eureco.fr
3 A&C g, rond-point des Champs-Elysées 75008 Paris Keller  Madame monclair@gmail.com
4 Giblos 17, rue de Tyr 75017 Paris La Roche- Monsieur
5 |Ecofrance 7, avenue de I'Europe Batiment B 23456 Latour-Flavignac Mallay  Monsieur latour@live.fr
& Foucheyra 1, place du Bourg 63450 Saint-Guillaume TournemiMadame
7 Ogdoade 8, rue de la Connaissance Escalier 8 87600 Hermaville Epinoia Mademoiselle

2. Dans Word, créer un canevas avec la table précédemment créée

3. Saisir le texte suivant en y insérant les champs correspondants :
«Société»
«Adresse_l»
«Adresse_Z»

«Code_Postal» «Ville»

Paris, le (date d'impression)

Al'attention de «Civilité» «Contact»

«CiVilité»,

Veuillez trouver ci-joint notre invitation pour notre prochain salon.
Nous vous prions de croire, «Civilité», en nos salutations distinguées.
Monsieur Fontfreyde

4. Effectuer la mise en forme:

=  De «Société» a Paris le... mettre un retrait gauche de 9 cm ainsi que pour le signataire.

= Aérer le texte.
=  Mettre un espacement avant le signataire de 72 pt.

5. Fusionner ce courrier uniqguement pour les personnes habitant sur Paris.
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CORRECTION DE L’EXERCICE SUR LE PUBLIPOSTAGE

PREPARATION DU PUBLIPOSTAGE |

POUR UTILISER LA BASE EXCEL COMME BASE PUBLIPOSTAGE DANS WORD

Dans Word ;

Onglet Publipostage Sélection des

, . . . destinataires =
Sélection des destinataires

Utiliser la liste existante

Entrer une nouvelle liste..,

Utiliser la liste existante... >

= Accéder au dossier contenant sa base 8 Sélectionner a partir des Contacts Outlook...

=  Cliquer deux fois sur sa base de données (Base Clients) et cliquer sur @

REDACTION DU COURRIER DE PUBLIPOSTAGE |

POUR INSERER UN CHAMP

1. Placer le curseur la ou doit apparaitre le champ. ==
2. Onglet Publipostage (I"Sfﬂ':?fﬂoc:imp
Insérer un champ de fusion ot
Cliquer sur le nom du champ a insérer (exemple : Société) ::::
Code_P;staI
POUR INSERER LA DATE D IMPRESSION ville

1. Placer le curseur la ol doit apparaitre la date d’impression

2. Onglet Insertion
Date et heure

= Cliquer sur le format de date voulu

= Cocher ¥ Mettre a jour automatiquement et @(‘

MISE EN FORME

RETRAIT A GAUCHE DE 9 CM (POUR DECALER LE TEXTE VERS LA DROITE)

1. Sélectionner les paragraphes voulus

2. Onglet Mise en page
Retrait a gauche : 9 cm

POUR AERER LE TEXTE

1. Cliquer dans le paragraphe voulu

2. Onglet Mise en page
Choisir un espacement avant et aprés, exemple : mettre un espacement avant de 72 pt pour le
signataire
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FUSION DU DOCUMENT

SELECTION DES SOCIETES SUR PARIS

Onglet Publipostage :
Modifier la liste des destinataires Modifier Ia liste

1. Cliquer sur le bouton de liste a droite du champ Ville

2. Cliquer sur Paris dans la liste déroulante.

Ville -

N — 4

4] Tri croissant

2] Tri décroissant

(Tout)

Vides
(Mon vides)
(Avancées...)

FUSION DU DOCUMENT

By

(2,
Terminer &
fusi

1. Onglet Publipostage
Terminer et fusionner
Modifier les documents individuels

Cliquer sur @(I

2. Les courriers des sociétés apparaissent dans un nouveau documer i Envoyer des messages électroniques..

v' En cas d’erreur, appuyer sur [Ctrl | F4 pour fermer la fusion des lettres types
(répondre pour ne pas sauvegarder) et revenir au canevas. ll

Modifier des documents individuels..,

g Imprimer les documents...

. L . ,
Exemple de canevas Exemple de fichier fusionné
oSoclétéry B = I Euréco
«Adresse_1»Y 2,esplanade- de-la-Défensey b |
whAdresse_257 TourEurécoy
«Code_Postalw«Ville»] 92088-Parisla-Défensey il
Paris,le-mardi-20-mai-2014 / Paris,Je-mardi 20-mai-2014Y
Adattention-de-«Civilités-«Contacts] \Ad'attention-de-Monsieur-Fouberty
wCivilités, T Monsieur,§
Veuilleztrouver<i-jointnotre-nvitation:pour-notre-prochainsalonfy Veuillez4rouver<i-joint-notre-invitation-pour-notre-prochain-salon.y
‘prions-de-croire,«Civilité», lutations-distinguées. Nous+ous-prions-de-croire, Monsieur,-en-nossalutations-distinguées.
Monsieur-Fontfreydey Monsieur-FontfreydeY.
| -
K
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