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Le Publipostage, (oncept

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 ©
Document j; Source de
principal _ | /—— données

\ Fusion

N ] — ©)

N\ 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 W2010Pu01
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e Sctema S entites.

R eférence aux information Variables J={C hamps de la base de données

Tableau Word

Le document Principal

: N, La source de donnees
lf Publipostage r-(

o Choix des identifiants |
\_ 3Entites

enregistrement sourc e:I
Saisie des infﬂrrnﬂﬁuns]

Le résultat j=={fusion vers

5. Sctima Processus.

——[Document existant]

—{N ouveau Dncument]

Etiquettes de routage]

(%) Déclaration du document principal

Choix du Type

Enveloppes de rnutage]

e
lf' Publipostage I
. Processus
i A f_sp Attachement de la source de données Jq

Messages Electmniques]

choix base existante |

Création assistée d'une base]

(@] Conception du document principal Saisie/ Modiﬁcation_]

Intégration des parties variables Hlnsertiun des champs. J

@ contréle des resultats |

—{Choix des destinataires j== Totalité |

==l |primante

—{Nuuveau ducument]
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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'UN 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.

REferences Publipostage

Insertion ichage
= = e > ! L ‘3 Régles - e 41 2
. S s = o J_J Faire correspondre fes champs <] Rechercher un destinataire
Enveloppes Etiquettes | Démarrer la fusion Sélection des Maodifier la liste | Champs de fusion Formule Insérer un champ Apercu des £
etle inata - de des! 33 en e dadresse d'appel de fusion * i#] Mettre a jour les &tiquettes résultats -+ Rechercher les erreurs
Créer Démarrer Ia fusion et le publipos Champs déeriture et d'inserti Apercu des résultats

Assistant Fusion et Publipostage
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S, Lancement de ('assistant.

DS

» Activer I'onglet ""Publipostage'’, groupe '"Démarrer la fusion
et le publipostage''.

Cliquer le bouton ""Démarrer la fusion et le publipostage''.
Choisir "'Assistant Fusion et publipostage pas a pas..."

X3

%

X3

S

¢ Etape l : Sclection du type de docament.
Le volet '""Publipostage'" apparait.

* Conserver le bouton radio "'Lettres''.
¢ Cliquer sur "Suivante : Document de base''.

5. Etape £ : Sélection du decument de bace.

s Conserver le bouton radio "'Utiliser le document actuel''.
% Cliquer sur "Suivante : Sélection des destinataires''.

6. Etape 3 : Sélection des destinataines.

« Conserver le bouton radio : ""Utilisation d'une liste existante''.
% Cliquer sur ""Parcourir...".
‘0

données''.

C'est une boite de dialogue de type ''Ouvrir''.

0,

% Ouvrir le dossier de stockage.

*

s Sélectionner la source de données.

0,

s Valider.

*

R/

*

Assistant Fusion et Publipostage 4
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ZE D

iwerla fusion
publipostage =

Lettres

Messages électronigues
Enyeloppes...

_Etiqu ettes..

Répertaire

Document Ward normal

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

% Vous obtenez la boite de dialogue 'Sélectionner la source de

Publipostage o

Sélection du type de document

Sur quel type de document
travaillez-vous 7

O Letres
@ Messages lectronigues
@ Enveloppes
@ Etiquettes
@ Repertoire
Lettres

Envoyez une lettre & un groupe de
personnes. Vous pouvez
personnaliser cette lettre pour chiague
destinataire,

Cliquez sur Stivante pour continuer;

Etape 1 suré

Publipostage >

Selection du document de base
Comment souhaitez-vous composer,
vos lettres 7
@ Utiiser le document actus]

@ Utiliser un modéls
i@ Utilizer un document exstant

Utilisation du document actuel
Debutez avec le présent document et
utifisez I'Assistant Fusion et
publipostage pour ajouter les
informations relatves aux
destinataires.

ftape 2 sur 6

Publipostage

Sélection des destinataires
& Utlisation d'une liste existante
@ Sélection a partir des eontacts Outlool
@ Saisie d'une nouvele liste

Utilisstion d'une fiste existante

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

i

Etape 3 sur 6

W2010Pu02
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Vous obtenez une boite de dialogue de ce type.
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Fusion et publipostage : Destinataires

Préte & lemploi.

La liste des destinataires suivante sera utiisée dans le processus de fusion. Yous pouvez compléter ou modifier cette liste & [aide des options d-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsgue votre liste est

Source de données [ | Mom | Prénom

FWPu0102 adh club.mdb Estelle

Madame
Mademoiselle
Monsieur
Madame
Madarme
Mensieur
Meonsieur
Mademoizelle
Monsieur

+ | Adresse Ligne 1 + | Adresse Ligne 2

| 205 Bd de Is grande pri... |

rue du chateau

15, rue du 8 Mai

Rue Anatole FRANCE

rue des rosiers

37, rue des 4 saisons

20, du chat qui péche

Avenue du champ def..

67, rue du Petit bois

[ vile + | Cade postal + | Tééphonepersonnel & |Clb | Cofisation =~
POITIERS 05 49,6138 88 TENNIS
POITIERS 26000 05 49.88.88.88 cveLe 20
POITIERS 26000 0549612121 cvco 20 A
POITIERS 86000 AVIRON 30 3
CHATELLERAULT 86100 0548,55.22.55 AVIRON 30
CHATELLERAULT 6100 0549.97.2090 CYcLo 20
CHATELLERAULT 6100 0542959898 TENNIS 50 —
CHATELLERAULT 86100 05 49.6161.61 AVIRON 30
CHATELLERAULT 86100 0549.97.87.87 TENNIS 50 -

[0

| r

FWPu01_02 adh club.mdb [¥ ESTRADE Héléne
FWPu01_02 adh club.rmdb ¥ IS Eric
FWPU01 02 adh clubmdb [¥ LAMET Fabienne
FWPU01 02 adh clubmdb  [¥ EPERVIER  Anabhelle
FWPu01_02 adh club.mdb. [¥  EPERVIER Gilles
FWPu01_02 adh club.mdb ¥ MANUELO  Gérard
FWPUOL 02 adh clubmds  [¥  MERY Alice
FWPUO1 02 adh clubmdb  [¥ MANTIL Gérard
|
Source de données Affiner la liste de destinataires
FWwPLO1_02 adh dub.mdb o) &) mer...
] Fitrer...

[} valider les adresses...

%1 Rechercher les doublons.

4] Rechercher un destinstaire. ..

¢ Valider par OK.

(Cette boite permet de contréoler 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 wotre lettre.

a) Parties fixes.

++ Saisir les parties fixes. (communes)

b) Parties variables.

% Se positionner a l'endroit désiré.

% Cliquer sur "Autres éléments''.

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

X3

25

R/
°

Cliquer sur Insérer.

X/
X4

*

R/
L X4

X/
X4

*

R/
o

A la fin de la saisie,

Sélectionner un champ.

Ou double clic

Recommencer 1'opération.
Fermer la boite de dialogue.
Saisir les "espaces'' et positionner les "Champs".
Redemander si nécessaire la boite de dialogue.

% Cliquer sur "'Suivante : Apercu de vos lettres''.

Assistant Fusion et Publipostage 5

Publipostage

S vous ne ['avez pas encore fait,
‘Ecrivez volre letire maintenant.
Pour

r

Insérer un champ de fusion

0

Inserer :
(7) Champs d'zdresse
Champs:

me ______________\

Mom

Prénom

Adresse Ligne 1
Adresse Ligne 2
Code postal

Ville

Téléphone personnel
Club

Cotisation

Paye

@ Champs de base de données

Faire correspondre fes champs.., | [ _Insérer | [ Amuer

W2010Pu02
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§. gm S: ﬂﬁm’at de voo lettres. Publipostage

Apercu de vos lettres
Dans cette phase, Word active le mode "Apercu des résultats" qui permet | === 0 0
de visualiser la valeur des champs pour l'enregistrement actif au lieu du | &
nom des champs.
(Word a activé en fait le mode "Apercu des résultats', vous pourrez
constater l'activation du bouton sur l'onglet)

Vous pouvez Sgalement modifisr votre

. . . taires ¢
On peut ensuite passer d'enregistrement en enregistrement et donc de lettre o Modifer 3 fiste d
en lettre en utilisant les boutons "'<<" ou ">>". Exclure ce destnataire
L Apris vérification de Vos letires,
Nous restons cependant dans le document principal. sl e
L'objectif est de détecter une erreur de conception. Dans ce cas il sera | = o i

possible de la corriger directement. tapeSsuré

Il est également possible d'exclure des destinataires.

¢+ Cliquer sur "Suivante : Fin de la fusion''. Publipostage
Fin de la fusion
. ; ; L fonction de fision ot
9: gm 6 . 7w ﬂ h W, ;bip:mam'wé;i'iéa vos
Si le controle s'est avéré positif il serait possible d'envoyer directement le | 0 E

résultat vers l'imprimante par le bouton "Imprimer..."? Mot e ives pfviels. »

Pour toutes les modifier en une fois;
Nous préférons utiliser l'option '"Modifier les lettres individuelles''. S
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..."

FL_.|sBon avec un nouyv, doc, M
Vous obtenez cette boite de dialogue : Fusonner s ervegistrements

Il serait possible de fusionner que certains enregistrements. Cefte || = evesstenentencous
méthode est trés peu utilisée. Obx: | | &< | |
Lok | [ amer |

7

¢ Choisir de préférence 'option "Tous"'.
¢+ Valider par OK.

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 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 W2010Pu02
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'
g “ ; g

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

I. PUBLIPOSTAGE EN MASSE

l Assistant ou onglet 7

Dans le chapitre précédent, nous avons utilisé I'assistant. Celui-ci peut aider les débutants mais la
réalisation du publipostage est longue. Une fois bien compris le concept du publipostage,
l'utilisation des boutons de I'onglet '"Publipostage' s'avérera plus simple et plus rapide.

2. Llonglet Publipostage.

Fichier Accueil Insertion Mise en page REferences Publipostage Révision Affichage

= == - T = 5 Ra = o TR B =
. 4 _&3 e j . j ._é] j l}_? Régles e W oAl | b H £}
o - @ L fj Faire correspondre fes champs uﬂ Rechercher un destinataire L
Enveloppes Etiquettes | Démarrer la fusion  Sélection des Maodifier la liste | Champs defusion  Bloc  Formule Insérer un champ : > Apercu des ) . Terminer &
et e publipos ~ destinataires - de de taires | en surbri e d'adresse d'appel  de fusion © i#] Mettre ajour les étiqueties résultats ij Rechercher les erreurs fusionner
Créer. matrer 2 fusion et le publipostage. Champs d'éeriture et dinsertion Apergu des résultats Terminer

3. Schéma de lopration.

Telle qu'elle sera traitée ici.
‘/' Document existant |
@D t
i} Docursa === Nouveau Document |

/ﬁ{) Déclaration du document principal = Choix du Type

Lettres

|Etiquettes de routage |

—_— 'Envelnppe de routage ]

—
{ i ) lBéhariairas.
{Hbllpnstag_e / Répertoires

) Attachement de |a source de données == choix base existante |

J Conception du document principal . Parties fixe saisie / Modification |
) Controle des résultats |

—==Vers nouveau document J

@ Fusion frm
==| Choix des destinataires I-E Tntalitéjl

Publipostage par les boutons 3 W2010Pu03
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4 Etape | Docament suppont.

¢ Créer un nouveau document.

o

u

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

5. Etape 2, Déclaration du document frincipal, choix du type de publipostage.

«» Activer l'onglet ""Publipostage'’, groupe '"Démarrer la fusion = :
et le publipOStage". Démarrer Ia fusion | Sélection des  Madifier Iz liste | €)
. , . . \et le publipostage ~ | destinataires ~ de destinataires
% Cliquer le bouton ""Démarrer la fusion et le publipostage"'. T

Document Word normal

5] Lettres
o ..
** ChOlSll‘ le type. |___J Messageas électroniques
=1 Enveloppes..
=y Etiquettes..,
j Répertaire
(w]
;‘f.xl

Assistant Fusion et publipostage pas & pas...

6. Etape 3: ttackement de la base de données, choiv de la base.

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

] =

¢ Cliquer sur le bouton "'Sélection des destinataires''.
0:0 ChOiSll‘ "Utiliser la liste eXiStante..." | Sélection des | Modifier la liste | Champs defusion |

|destinataires ~{de destinataires ensurbrillance d'a

@ Entrer une nouvelle fiste...

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

Utiliser Ia liste existante..,

X/
L X4

Indiquer éventuellement le chemin d'acces. bl dladou b il

» Sélectionner la base.
» Valider.

DS

D

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 [ B =]
La Iste des destinataires suivante sera utlisée dans le processus de fusion, Vous pouvez compléter ou modfier cette Iste & laide des optons ci-dessous, Utisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque votre liste est
préte 3 femploi

Source de dornées [ [Nem  «|Feom T <[ Adresse Lgne 1 <+ [Adresse Lgne 2 - [vie «[Codepostsl | Téléphene pesormel | Cb | Cotisation
...... gndepri | |POMERS _[ao00 105 [ TENNIS [50
FWPLOG 01 donnéesmdb | ESTRADE  Heléne Mademoiselle  rue du chateau POITEERS 36000 05 & orco 2
FWPW06_01 donnéesmdb ¥ 1BIS Eric Monsieur 15, rue du8 Mai POITIERS 36000 0549612021 oo 2
FWPW06 01 donnéesmdb  [¥ LAMET  Fabienne  Madame Rue Anatole FRANCE POITIERS 36000 AVIRON 30
FWP06 0L données.mdb  [¥ EPERVIER  Anabbelle  Madame e des rosiers CHATELLERAULT 86100 0549552255 AVIRON 30
FWPU0G 01 donnéesmdb [ EFERVIER  Gilles Monsieur 37, rue des 4 saisons CHATELLERAULT 85100 0549.9789.80 orco 2
FWPU06 01 donnéesmdb  [¥ MANUELO  Gérard Monsieur 20, du chat qui péche CHATELLERAULT 86100 054995.98.98 TENNIS 50
FWPW06 0L données.mdb [¥ MERY Hlice Mademoiselle  Avenue du champ def... CHATELLERAULT 6100 0549616161 AVRON 30
FWPWB 01 donnéesmdb  [# MANTIL  Gérard Monsieur 67, rue du Petit bois CHATELLERAULT 85100 0549.9787.87 TENNIS 50

« - N N 1 »
Saurce de domnées Affner fa Iste de destinataires

FWPu0s_01domnées.mdb | 4 Trier..
= bbb
.| 2 Rechercher un destinataire...

[} valider les adresses...

Publipostage par les boutons 4 W2010Pu03
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7. Etape 4 : Sacsr la lettre et inséren les champe de fusion.
a) Parties fixes.

Il s'agit de saisir "'les parties communes'' a toutes les lettres.

b) Parties variables.
Pour 'les parties variables' nous pourrons || _j = j = 7 Regles -
utiliser les trois boutons suivants : o T 2 Faire comresponare les champs
amps de fusion| Bloc Formule Insérer un champ s z
n "BlOC d'adresse" ensurbrillance | d'adresse d'appel  defusion ~ 1] Mettre & jour les etiguettes

Champs d'écriture et d'insertion

= "Formule d'appel".
= "Insérer un champ de fusion'.

Insertion du bloc d'adresse @&J |
Spédfication des éléments dadresse Apergu
[] insérer le nom du destinataire sous le format : oid un apercu de votre liste de destinataires i - |
i - - D bl [Insérer un champ|
i!erre ["I;rtil:j]r_:| el e de fusion =
PUSTEL At Mademaiselle Héléne ESTRADE
Titre
iR - 86000 POITIERS |
Hom
[¥7] tnsérer ladresse postale .
Prénom
Carriger les problémes Adresse_ ligne 1
Si des éléments de votre bloc d'adresse sont manguants ou
désordonnés, utilisez Faire correspondre les champs pour identifier %
o les &léments d'adresse corrects dans votre liste de diffusion, Adress E—LI an E—z
73] U - ; 3
|¥| Format de I'adresse selon la régionle pays de destination. [ ki s l
Code_postal
QK Annuler .
—_— Ville

Insérer une formule d'appel @&J

Format de la formule d'appel :
Cher. E| M, Martin |Z| ' E| Club

Formule d'appel pour les noms de destinataires non valides :

Telephone_personnel

Madame, Monsieur, Cotisation
- Paye
Void un apercu de votre liste de destinataires !
S it
i 2 2

Chére Mademoiselle ESTRADE, ‘

Corriger les problémes

Sides éléments de votre ligne d'appel sont manguants ou désordonnés, utilisez
Faire correspondre les champs pour identifier les éléments d'adresse corrects
dans votre liste de diffusion,

l Faire correspandre les champs. .. |

K Annuler

c) Champs en surbrillance.

Nous vous conseillons d'activer cette option afin de bien faire la différence entre les parties fixes et
les champs (Parties variables). Cette option n'est activable que si au moins un champ a été intégré.

8. Etape 5 : (ontriler les nésaltats. (#pencu des nésutltats)

a)  Apercu des résultats. [ o (MR 1N
vz Rechercher un destinataire
% Cliquer le bouton ""Apercu des résultats'". PR | 1 mechercher es erreurs

, Apergu des résultats.
Les noms de champs sont remplacés par les valeurs des champs pour

lI'enregistrement en cours.
b) Le navigateur. H A boH

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 W2010Pu03
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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. Il convient entre autre, de vérifier l'existence des espaces entre les champs.

d) Rechercher un destinataire. Rechercher une entrée [EERE=)
. . . . . : |
Il est possible de rechercher un destinataire et d'imprimer | "= Menee
. N . . R der d & les ch
directement la lettre correspondant a ce destinataire. RS SN
@) Ce champ : _E
Word trouve la premiere occurrence, il est possible de [ savant | [ amnuer |
continuer la recherche. -
9. Etape 6 : Tenminer et Fusionnen. )
X ;Terminer&
¢+ Cliquer le bouton ""Terminer et Fusionner''. B
] Maodifigr des documents individuels...
a) Imprimer. @ Imprimer les documents,..
_.’3 Envoyer des messages électroniques...

Si le contrdle s'est avéré positif, il est possible d'envoyer directement le
résultat vers l'imprimante par le bouton "Imprimer les documents..."

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

(4}

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 c) 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. Fusion avec un nowv. doc, (1|

Fusio

les enregistrements

Apres chacune des deux étapes précédentes la boite de dialogue suivante

apparait. Enregistrement en cours
® e A

Il 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.

R/

¢ Activer, si nécessaire, le '"Document principal''.
+» Enregistrer le.

Publipostage par les boutons 6 W2010Pu03



WORD 2010 31/01/12 © Jean-Pierre Renaud

Table des matieres

LANCEMENT DU PUBLIPOSTAGE tccuvtccecessccccessccssessccssssscsssssscsssssscsssscsssssscsssssd

PREAMBULE. .....ettiiiieee ettt e e e e ettt e e e e e e e aaeeeeeessae e aaaeeeeeesssasaasaseeessssssnsassaeeeessessnnneseseeesssnsnnnns 3
| 23 N =3 2 e B 1001 81§ 23\ AR 3
DEMARRER LA FUSION ET LE PUBLIPOSTAGE, CHOIX DU TYPE DE DOCUMENT PRINCIPAL. .................. 3
ETAPE 2 : SELECTION DU TYPE DE DOCUMENT PRINCIPAL. .....ccovtiiiiiiiiiiieeeeeeeeiieeeeeeeeeeessineeeeeeesssssnnnns 3

CREATION ASSISTEE DE LA BASE. c.vccccettccccesscccssssccsssscssssssccsssssssssssssssscscsnsscd

OBTENTION DE LA BOITE DE DIALOGUE. ......cveiieiitiieeiiiieeeitteeeeetreeessteeeesssssesessssssessssssessssssesssssssesennns 4
PERSONNALISATION DE LA BASE. ...ttttiitttttiiiiteeenitteeesitteessteteesssseeesssseeesssseessssseeessssseessssssseessssseees 4
SAISIE DES INFORMATIONS DANS LA BASE. ...eiiieiiiiiieiiiieeeitteeeeetteeeessteeessssaesessssseeesssssessssssesssssssessnnns 4
ENREGISTRER ET NOMMER LA BASE. .....uuttiiiiiiieeeiiiieeenitteeesireeeessseeesssseesesssesesssssssssssssesssssssssessssseees 5
TERMINER LE PUBLIPOSTAGE. ...ceeutttttiittteeenitteesautteessieeeessseeeesssseessssseeessssseesssssseeessssseeessssseeessssseees 5

MODIFICATION DU CONTENU DE LA BASE. cccccettcccessccccessscosessscsssssssssssssssssssosnssd

CONNEXION A LA BASE A L'OUVERTURE DU DOCUMENT PRINCIPAL. ....uuuuuiieeee e 5
Y (01011 21 (@F:N5 N (0 FE 5

MODIFICATION DE LA STRUCTURE DE LA BASE...cceeeeececccccccccccscssccsssscssssscscssccses®

| 34 S 2Y N Y 0216 5 6
F N N 727N N () TR 6
PERSONNALISER LA LISTE D'ADRESSES. ...uuuuuuussssnsssnssnasnsssssssssnnnsnsssssnsnssssnssnsssssnssssnnsns 6

Base de données de publipostage W2010Pu04



WORD 2010 31/01/12 © Jean-Pierre Renaud

Base de données de publipostage W2010Pu04



WORD 2010 31/01/12 © Jean-Pierre Renaud

Bades de données de pablipostage

I. LANCEMENT DU PUBLIPOSTAGE

l Préambate.

La création assistée de la base de données se réalise dans le cadre de la réalisation dun
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.

. Erapel : Document
«¢ Créer un nouveau document,
Ou

#* Quvrir un document existant.

3. Démamer la fusion et le publipostage, chock du type de document friincipal.

¢ Activer I'onglet '""Publipostage'’, groupe '"Démarrer la fusion et le publipostage''.
%+ Cliquer le bouton '""Démarrer la fusion et le publipostage''.
% Choisir le type.

¢ Etape 2 : Seilection du type de document principal.

Le volet "assistant Fusion et Publipostage'' apparait. Y P PY¢
% Choisir le type. et le publipostage - I
4 Lettres
Messages électroniques
Enyeloppes
Etiquettes...
Répertoire

Document Word normal

e ODe

Assistant Fusion et publipostage pas a pas..

Base de données de publipostage 3 W2010Pul4
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g9 84

l

X/
o

Obtention de la boite de dialogue.

Cliquer sur le bouton ""Sélection des destinataires
+ Choisir "Entrer une nouvelle liste..."

La boite de dialogue s'ouvre.

Sélection des | Modifier Ia liste
destinataires v |de destinat

=

Champs de fusion |
en surbrillance d'a

Q Entrer une nouvelle liste...

] \Utiliser la liste existante...

84 Sélectionner a partir des Contacts Outlook...

Créer une fiste d'adresses BB
Tapeg les informations concernant e destinataire dans la table. Pour ajouter plus dentrées, diquez sur Nouvelle entrée.

[ Twre | Prénom - Nom w[Nomdelase.. w|Adresse Lign.. | Adresse Lign.. | Vile - |De v [Codeposal = | Pays | Téléphone pe... v | Téléphone pr... v | Adresse de ..
E]
] W 7
| Nouvelle entrée ] { Rechercher:: |
[ supprimer fengrée | | personnaiser colonnes... | oK Anruler

Cette boite de dialogue peut étre

» Redimensionnée par un cliqué—glissé sur les bords.

» Agrandie par un double clic sur la barre de titre

2 Personnalivation de la base.

Word propose une base de données '"'Type'". Il
possible de commencer la saisie mais nous
personnaliser la base. Nous allons choisir les champs.

¢ Cliquer le bouton ''Personnaliser les colonnes..."

serait
allons

La boite de dialogue ''Personnaliser la liste d'adresses'

apparait.

¢ Supprimer les champs inutiles.
¢ Ajouter les nouveaux champs.
% Valider.

3.

X/
o

Sacsce des infermations dans la base.

Personnaliser la liste d'adresses

(7 [ |

Moms de champs

Nom de la sodgte
Adresze Ligne 1
Adresse Ligne 2

ville

Département

Code postal

Pays

Téléphone personnel
Téléphone professionnel
Adresse de messagerie

< || aouter...
Prénom
MNom

Supprimer |
| Renommer...

'l

| Descendre |

OK.

]| Annuler |

Saisir directement dans la boite de dialogue ''Créer un liste d'adresses"'.

Créer une liste d'adresses |M
Tapez les informations concernant le destnataire dans la table. Pour ajouter plus dentrées, diquez sur Nouvelle entrde.
| Titre: v | Prénom v | Nom v |Nomdelaso.. w|Adwesse Lign.. w |Adresse Lign.. v [Vile v | Dépatemert  w [ Code posial | Pays - | Télé
| ue des alouetted
4 1. L3
[ Howveleenrée | [ Rechercher... J
[Suppnmer lentrée ‘ ‘Eersonnahser colonnes... ] oK | annuer

Pour ajouter un nouvel enregistrement,
«» Tabuler,

Ou

¢ Cliquer sur '""Nouvelle entrée''.
Base de données de publipostage
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4. Ewegister 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.

X/
°e

Choisir le dossier d'enregistrement.
* Donner un nom.
» Valider

>

*,

L)

D

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 "Office Address List" qui est en fait 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.

% Terminer le publipostage par la procédure habituelle.

III. MODIFICATION DU CONTENU DE LA BASE.

7 Connexion a la base & l'owvertune du document froimeial.

% Relancer si nécessaire le '"document principal''.

N

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

L'ouverture de ce document exécute la commande SQL suivante :
I, SELECT “FROM "Office AddressList’

Des données de votre base de données seront insérées dans le document. Voulez-vous continuer 2
Afficher l'aide =>

| Qui | | MNen ] | Aide |

*» Cliquer "Oui" afin d'établir la connexion entre le '""Document principal' et la '"Base de
données''.
Fusion et publipostage : Destinataires @ﬂ—hj
ofe . La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
2, Y I'aide des options ci-dessous, Utiisez les cases 3 cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliguez sur OK lorsque
votre liste est préte a l'emploi.
Source de données |.7' MNom w | Prénom - | Mom de la société | Adresse
% Activer 'onglet ""Publipostage"'. Dund | Jscaes |

DS

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

Sur la boite de dialogue ''Fusion et

pUblipOStage : deStinataireS " * 5;urce de données = Affiner Ia liste de destinataires P
% Sélectionner la ""Source de données" . — % e

-] &) mer...
(&1 Rechercher les doublons...

% Cliquer sur le bouton '"Modifier'.

+ Rechercher un destinataire...

———————— —————— Valider les adresses...
Maodifier... | Actualiser |

ok ]

Base de données de publipostage 5 W2010Pu04
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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.

31/01/12 © Jean-Pierre Renaud
3
Modifier |a source de données @‘&J
Pour modifier des éléments dans votre source de données, tapez vos modifications dans |z table d-dessous.
Les en-tétes 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 @ dd.mdb
I Titre w | Prénom v] Nom - ] Nomdelaso... w { Adresse Lign v]
l] Monsieur
<[ i ¢
[ Mouvelle entrée ] I Rechercher. .. I
[ Supprimer 'entrée ] I Personnaliser colonnes... l 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 précédent

(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

3
Modifier |a source de données @‘&J
Pour modifier des éléments dans votre source de données, tapez vos modifications dans |z table d-dessous.
Les en-tétes 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 @ dd.mdb
I Titre w | Prénom v] Nom - ] Nomdelaso... w { Adresse Lign v]
l] Monsieur
<[ i ¢
[ Mouvelle entrée ] I Rechercher. .. I
[ Supprimer 'entrée ] lﬁsunnahsar colonnes... l OK ‘ Annuler
> 4

Personnaliser la liste d'adresses |M
Moms de champs
< || aouter...
Prénom

MNom -
MNom de la sociéte @l
Adresee Ligne 1

Adresse Ligne 2 |m

ville

Département

Code postal

Pays

Téléphone personnel
Téléphone professionnel
Adresse de messagerie

'l

| Descendre |

OK ]| Annuler |

W2010Pul4
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Bades de données de publipostage

’

I. UNE BASE EXCEL
7. Coractéristigues d'ane base 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.

e Posctionnement de la table sar la feudlle.

Nous vous conseillons de placer la table dans le coin supérieur gauche de la feuille.

S, Utiliser une table nommee.

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''.

¢ Choisir "Utiliser la liste existante''.
+ Sélectionner le fichier Excel et valider.

Excel vous propose les différentes feuilles et les plages nommées.

. .« e ' = ) 3
Le nom des feuilles est suivi d'un $ Selectionner e tableay ]
C z . J . Mom Description  Medifige le Creée e T\"Li
ol 1
% Sélectionner la table désirée et Valider ase 10/26/20116:01:24PM  10/25/2011 6:01:24PM  TAE
_xinm#_FilterDatabase 10/26/20116:0L:24PM  10/26/20116:01:24PM  TAE
‘Base de Donnéess’ 10/26/20116:01:24PM  10/26/20116:01:24PM  TAE
base_de_données 10/26/20116:01:24PM  10/26/2011 6:01:24PM  TAE
EA Feuizs 10/26/20116:01:24PM  10/26/20116:01:294PM  TAE
Formationss 10/26/2011 6:01:24PM  10/26/2011 6:01:24PM  TAF
table_formation 10/26/20116:01:24PM  10/25/2011 6:01:24PM  TAE
1 i " 3
[¥] La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes | oK | | Annuler

Publipostage avec Excel 3 W2010Pu05
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Publipostage : ctiguettes & népentocne

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 aussi 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 l: document.

X/

¢ Créer un nouveau document, si nécessaire.
i = _g@ g4 |
2: gm 2; p“mm d“ WWM, m da Démarrer la fusion | Sélection des Modifier la liste | CI

et le publipostage ~ destinataires » de destinataires

W ﬂW‘W' 2 Lettres

Messages électroniques

—

¢ Activer 1'onglet ""Publipostage'', groupe '"'Démarrer la fusion :{”“”:"“"
et le publipostage''. —

¢ Cliquer le bouton ""Démarrer la fusion et le publipostage''.
+» Choisir le type "Etiquettes''.

Document Word normal

= DDEE

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

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

r |
Options pour les &tiquettes @&J

Informatiens sur limprimante

Dans ce cas,

1 Imprimantes 3 slimentation en continu

¢ Choisir la marque
% Choisir la référence.

@ Imprimantes feville & feville Alimentation : |Bac par défaut E|

Description

Taille du papier : 21 cm = 29,69 cm

< Fournisseurs des étiquettes : | Avery A4/AS
Un tableau correspondant a la structure ‘ _ : ]
L. ~ Rechercher des MISES 3 Jour sur Office.com
des étiquettes apparait. Pméro de référence s " Descriion
T | Typ: Efquette dadresse
Dans le cas contraire, nous pourrons définir 2% i Goims  3aten

une nouvelle étiquette par le bouton |||BE

| 13365 =

""Nouvelle étiquette'’ (Voir : III Définir une
nouvelle étiquette.) .

| Détails. .. | |Eouvelleéﬁquette... | 5 = Ok | ‘ Annuler

5. Etape 3: Httachement de la base de données, chocx de la bace.

¢ Pas de changement par rapport a la procédure habituelle.

w

Etiquettes de routage, répertoire W2010Pu06
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4. Etape & : Inséren les champe dans ('étiguette.

¢ Se placer sur la premiere étiquette. ) == &gl 7 Régles -
o 2 A — - ', Faire correspondre les champs
¢ Procéder comme pour une lettre gracC auX | champs defusion Bloc Formule Insérer un champ

ensurbrillance | d'adresse d'appel  defusion~ =) Mettre a jour les étiquettes

trois boutons ''Bloc d'adresse', ''Formule | Commps Atk Elnsestion
d'appel", "Insérer un champ de fusion''.

. ] . . i . -
«Nom»«Prenom»9] «Enregistrement-suivant»q] «Enregistrement-suivant»q]

«Adresse_Ligne_1»9 " H

«Code_postal»- «Vi||e»h]
H

Le champ "Enregistrement suivant'' a, ou sera intégré dans chacune des étiquettes sauf la
premiere. Indique de passer a l'individu suivant tout en restant sur la méme page. Nous retrouverons
cette notion plus tard.

5. Wette a jour les étiguettes. ] Mettre a jour les étiguettes

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''.

En cas de modification de la premiére étiquette, il conviendra d'activer a nouveau cette
commande.

«Nom»-«Prénomn»1| ] «Enregistrement- suivant»«Noma»- ' «Enregistrement: suivant»«Nom»- H
«Adresse_Ligne_1»9 «Prenom»f] «Prenom»9]
«Code_postal»-«Ville] «Adresse_Ligne_1»19] «Adresse_Ligne_1»19|
H «Code_postal»- «Ville»q] «Code_postal»- «Ville»1]
H H

6.  Sudte du publipostage.

Utiliser la procédure habituelle.

Etiquettes de routage, répertoire 4 W2010Pu06
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III. DEFINIR UNE NOUVELLE ETIQUETTE.

l Préambudle.

Une planche d'étiquettes est composé de X colonnes et Y lignes.

© Jean-Pierre Renaud

Le nombre de colonne correspond au ''Nbre | oimensions detguettes 0. [ |
d'étiquettes (horiz.)" Apercu
s " Marges de coté
Le nombre de ligne correspond au "Nbre ||| . VT psoon i
d'étiquettes (vert.)" 2 |
& L
. . Pas vertical Argeur Nbre
Les marges ""haute' et ""basse ''sont identiques et ° ‘ Hasiteur ‘ desaetis
. 8]
correspondent a la marge supérieure. o[ \f
Mbre d'étiquettes (horiz, ) ———————
Les marges ''gauche' et ""droite' sont identiques
et correspondent a la marge latérale. Reéférence deétiquette : |B620
. . Marge superieure ¢ 0,12 cm = Hauteur d'étiquette 3,57 am 3

Les étiquettes peuvent se toucher, ce qui €St || yageistérse: L09am |2 Larger détiquette a1
souvent le cas, ou étre distantes. Pas vertical ; 381an |5 Noredétiquettes (horiz.) : |2 =

" . " . . Pas vertical ; 10,4tcm 5| Mbre détiquettes {vert): |5 2
Le '"Pas vertical' est la distance entre le début _ .

\ L. . . Taille du papier : 22,74 cm en rouleau
d'une étiquette et le début de la suivante dans le
. | oK | | Annuler

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.

. Unité de mesane.

Les mesures des étiquettes sont souvent indiquées en ''millimétres'’ (mm). L'unité par défaut
dans Word est le ""centimeétre'’ (cm). Pour éviter la conversion, il vous sera possible d'utiliser le
"millimetre'' a condition de saisir cette unité (mm), par exemple 70 mm.

3. Tlsuvelle étiguette.

Dans la boite de dialogue ''Options pour les
étiquettes''.
*+ Cliquer sur ""Nouvelle étiquette'

¢ Saisir les différentes données en tenant compte des
remarques précédentes.

En raison d'ajustements automatiques, nous vous
conseillons de commencer la saisie a l'envers. (Du
dernier champ au premier champ de saisie.)

+ Donner un nom a votre étiquette dans la Zone
""Référence de 1'étiquette'.

Vous pourrez par la suite réutiliser cette étiquette qui

sera rangée dans la catégorie ''Autres / personnalisées''.

Etiquettes de routage, répertoire 5

Dimensions d'étiquettes @I-a_s-J
Apercu
Marges de cite
Marge supérieure : T Pas hnnzonta\—'l
= T
Pas vertical Nbre d'étiquettes
Hauteur {vert.)
Nbre d'gtiquettes (horiz.)—=
Référence de [étiquette : | Mon etiquette 3x8|
Marge supérieure : 4,5mm “| Hauteur d'étiquette 36 mm
Marge latérale : [v] 2| Largeur d'étiquette ; 70 mm
Pas vertical : 36 mm % Nbre d'étiquettes (horiz.) : |3 -
Pas horizontal ; 70 mm % Mbre détiquettes {vert.): |8 &
Taille de 1a page : A4 {210 x 297 mm) |T|
Largeur de la page : Hauteur de la page :
oK ‘ | Annuler |
W2010Pu06
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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 '"'Démarrer le publipostage''.

La notion de ""Répertoire' pourra nous permettre d'utiliser les informations contenues dans la base
de données a d'autres fins que le publipostage.

Au lieu de conserver l'ensemble des lettres d'un publipostage, nous pourrons établir la liste des
destinataires du publipostage par l'intermédiaire d'un '"Répertoire''.

2 Olbtencr ane liste.

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

% Insérer les champs en utilisant des tabulations si nécessaire.

*» Appuyer sur la touche <Entrée> en fin de ligne afin que chaque enregistrement soit sur des
lignes différentes.

Exemple : document principal.

«Nom» -+ «Prénom» - «Teéléphone_personnel»9
1

Résultat :

ALION Estelle 05 49.61.88.88

ESTRADE Hélene 05 49.88.88.88

IBIS Eric 0549.61.21.21

LAMET Fabienne

EPERVIER Anabbelle 05 49.55.22.55

S, Obtencr ane liste dans un tableax.

Exemple : document principal

| «Nom» | «Prénom» ‘ «Club» ‘ «Ville»
Résultat
EPERVIER Annabelle AVIRON CHATELLERAULT
EPERVIER Gilles CYCLO CHATELLERAULT
MANUELO Gérard TENNIS CHATELLERAULT
MERY Alice AVIRON CHATELLERAULT

4 Autre evemple de Répertocre.

Document principal :

NOM «Nom» PRENOM «Prénom»
RUE «Adresse_Ligne_1»
Code Postal | «Code_postal» Ville «Ville»

Etiquettes de routage, répertoire 6 W2010Pu06
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Répertoire :

NOM ALION PRENOM Estelle

RUE 205 Bd de la grande prison

Code Postal 86000 Ville POITIERS

NOM ESTRADE PRENOM Hélene

RUE rue du chateau

Code Postal 86000 Ville POITIERS

ZpRégles v Il

5. Maméroter ane liste. g
La liste pourra étre numérotée. Pour ce faire, ;Mgtd f—
% Cliquer sur ""Regles", ?qt_df
¢+ Choisir ""N° de séquences de fusion''. Sl .
Exemple : document principal
«N2 «Nom» «Prénomn» «Club»
séquence
de fusion»
Résultat : Répertoire
1 ALION Estelle TENNIS
2 ESTRADE Héléne CYCLO
3 IBIS Eric CYCLO
4 LAMET Fabienne AVIRON
5 EPERVIER Anabbelle AVIRON
6 EPERVIER Gilles CYCLO
7 MANUELO Gérard TENNIS
8 MERY Alice AVIRON
9 MANTIL Gérard TENNIS
10 YLION Frédéric AVIRON
11 ABADIE Irene TENNIS

6.  Tncomvénient du népentocre.

Il n'est pas possible d'intégrer un titre dans le document principal. Celui-ci serait répété a chaque
enregistrement.

Nous pourrons saisir ce titre a postériori dans le résultat de la fusion mais ceci n'est pas pratique
dans le cadre d'un travail répétitif.

Nous verrons, dans le chapitre '""Huit'"', une solution a ce probleme avec I'exemple de la feuille de
présence.

Etiquettes de routage, répertoire 7 W2010Pu06
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Publipostage Giblé

I. SELECTION MANUELLE

l.  Aetiver la bocte de dialogue "Fusion et publipostage : destinataines".
«» 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 ou de passer en plein écran (double clic sur la barre de titre de la fenétre).

Exemple :

Fusion et publipostage : Destinataires @Iﬂ:_hj

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, Utillisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des
destinataires, Cliguez sur OK lorsque votre liste est préte 3 I'emplai.

.. | Adresse_ligne_1 w | Adresse_ligne_2 w | Telephone_personnel  « |Club =
..... [Eall Auon | Esicl . ne Bd |05 |
Ch\Users\A., ¥ ESTRADE Hélene Mademoiselle POITIERS 86000 rue du chateau 05 49.58,88.88 CYCL(%
CiUsers\A., [V IBIS Eric Mensieur POITIERS 86000 15, rue du & Mai 0549.61.21.21 CYCL(: i
C\Users\AL.. [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|
C\Users\A... [¥ EPERVIER Gilles Monsieur CHATELLERAULT 86100 37, rue des 4 saisons 05 49.97.89.90 el
C\Users\A.. [¥ MANUELO  Gérard Monsieur CHATELLERAULT 86100 20, du chat qui péche 0549.95 9598 TEMMI—
ChUsersiA.. ¥ MERY Alice Mademoiselle CHATELLERAULT 85100 Avenue du champ def... 05 43.61.61.61 AVIRQ
CihUsers\A. [V MANTIL Gérard Monsieur CHATELLERAULT 86100 67, rue du Petit bois 05 49.97.87.87 TEMNN] =
4 m ¥
Source de données Affiner | liste de destinataires
C:\Users\Annie\Documents|Ex » "Z*l Trier...

(j Filtrer. ..
":j Rechercher les doublons...

4] Rechercher un destinataire. ..

Valider les adresses...

N

¢ Cocher ou décocher les cases.

II. LES FILTRES AUTOMATIQUES. l 1

Adresse Ligne 2 - | Ville w [Code postal -

l wéambale
. ’ 3 —
pres ‘%l Tri croissant —m

Derriere chaque champ de la boite de dialogue ''Fusion et Ry Tndtosesant. |

. " . N . 4 . ., (Tout)
ppbllpostage figure une fleche de liste matérialisée par un ieae
trlangle mverse. CHATELLERAULT
En cliquant sur cette fleche de liste, nous allons pouvoir fixer Aafiean

RN . USSEAU
des criteres de filtre. .

. . L. . | (Vides)

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

repris ce terme.

Publipostage Ciblé 3 W2010Pu07
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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
l'occurrence  ''Vrai". Nous obtenons tous les | Condition : (Ville = poitiers) Et (Payé = vrai)

individus de Poitiers qui ont payé leur cotisation.

&  Awnaler ane condition. — =

Important : les conditions sont conservées, une fois le publipostage Al Tricroissant

réalisé, nous avons tout intérét a annuler les conditions afin de retrouver | z Tri décroissant
. .. o . . . A 4l
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.

Nous allons pouvoir réaliser une comparaison entre un champ, contenu dans 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.

Publipostage Ciblé 4 W2010Pu07
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Filtrer et trier (Gl X
gens qui paient moins de 50 € de cotisation. Fier les nvegtrements | Trer s envegstremens |
Champ : Comparaison Comparer & :

¢ Cliquer sur la fleche de liste de la zone Cotisaton ] [t s [l [=

"Champ"'. = =]
+¢ Choisir le champ "'Cotisation"'.
L'opérateur logique de comparaison "Egal
a'' apparait par défaut : —

pp p Effauertuut| | OK || Annuler |

¢ Choisir "Inférieur a'',
+«» 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' de la boite de dialogue Filtrer et
trier)

5. Utdisation 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

) i . ) Utiliser un "OU" pour ajouter.
"OU" Vrai & Au moins une condition vraie. P J

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 €3~ ]
Fitrer les enreg | Trier les enregistr |
Champ : Comparaison : Comparer a:
vile [7] |égalz [] [potters
ou  [7] |vie [7] |Egala [7] |chatelierauiq
g [ [zl
hatellerau
Effacer tout | ok | |W
Publipostage Ciblé 5 W2010Pu07
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Si je veux les personnes de POITIERS qui adherent a l'aviron je devrai dire :

Ville = Poitiers ET Club = Aviron

© Jean-Pierre Renaud

Filtrer et trier o8 [
Filtrer les enreg Trier les enreg: |
Champ Comparaison : omp
Club [7] |Eoala [7] [wren
B[] lvie [] [Eaal [] [coteleraut
« [f] g
‘gﬁ'ﬁnertuut ok \ | Annuler

Nous pouvons combiner jusqu'a six regles. Il faut faire attention a l'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
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FAIRE APPARAITRE LES LETTRES SELON UN ORDRE

DE TRI
l Préambele.

Il peut étre intéressant de faire sortir les documents de publipostage dans un certain ordre pour en

assurer la distribution par exemple.

2

Pour trier sur un seul champ, il suffit
de:

K/
£ %4

Cliquer sur la "téte'" du champ.

Le tri s'effectue dans un sens. Un

nouveau clic trie dans 1'autre sens.
Ou

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

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

¢ 11 est possible d'utiliser le bouton
"Trier..."

*» Cliquer sur l'onglet "Trier les
enregistrements''.

% Choisir le ou les
constituants les clés de tri.
#¢ Choisir l'ordre de tri.

champs

Publipostage Ciblé

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

Fusion et publipostage : Destinataires

(0

La liste des destinataires suivante sera utilisé
l'side des options ci-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 | onnées.mdb
FWPU06_01 données.mdb
FWPu0&_01 données.mdb
FWPu06_01 données.mdb
FWPuL06_01 données.mdb
FWPu06_01 donnéesimdb

FWPu06_01 données.mdb

o an

R A B A

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

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

Eric Monsieur 15, rue du & Mai

IBIS

Source de données

FWPu06_01 données.mdb

Affiner la liste de destinataires
%l Trier...

) Filrer...

2 Rechercher les doublons. ..

+ Rechercher un destinataire...

[} valider les adresses. ..

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

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

Effacer tout

=T
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I. APPEL DE FORMULE

1. L bouton "rppel de formule".

Word 2010, permet facilement d'intégrer une ligne du type ''Cher M. Dupont'' ou '"Chere Mme
Rouxel".

o JIRT .. . = 1= j ML, =7 Regles

« Réaliser traditionnellement votre publipostage. = _ j = B
i ]

,:. ACthCr si nécessalre lvonglet "PubllpOStage" Champs de fusion, Bloc  Formule Insérer un champ

ensurbrillance |d'adresse d'appel  defusion= =] Metire ajour les stigueties

groupe ''Champs d'écriture et d'insertion''. BB ey

Au moment d'insérer vos informations,

+»+ Se placer a l'endroit désiré. [ Insérer une formule d'appel (2. [ |
% Cliquer le bouton "Appel de formule'. Format de I formuie dappel

Cher E M. Martin EI i E
La bOlte de dlalogue Cl contre apparait Formule d'appel pour les noms de destinataires non valides :

Madame, Monsieur, E
% Choisir les options désirées. Aperau

\oici un apergu de votre liste de destinataires ¢
2 ;|

Chere Mademoiselle ESTRADE, ‘

Corriger les problémes

Si des éléments de votre ligne d'appel sont manguants ou désordonnés, utiisez
Faire correspondre les champs pour identifier les élements d'adresse corrects
dans voire liste de diffusion,

I Faire correspondre les champs. .. l

| OK || Annuler |
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II. INSERTION CONDITIONNELLE DE TEXTE.

l Wise en octuation.

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

P Régles ~
Dans notre courrier nous souhaitons introduire une expression qui Remander I
s'accorde différemment au ''masculin" ou au ''féminin'. Cette Remplir
expression est soit '"Cher Monsieur, vous avez été désigné", soit | St..Alors...Sinon !
""Chere Madame, vous avez été désignée''. (I 12 SUSpx Oa Tuwen |

N® séquence de fusion

Nous allons utiliser un "'Si ... Alors ...Sinon ...". Pour le couple

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

Suiyant Si

Définir Signet
2 Siu
4 ¢ 4 Sauter I'enregistrement si

¢ Activer si nécessaire 1'onglet '"Publipostage' groupe '"Champs d'écriture et d'insertion''.
%+ Cliquer sur le bouton "regles"'.

+¢ Choisir Si ... Alors ... Sinon...

L)

L)

0

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 -
Sinan, celui-d : Sinan, celui-d :
Chére - dészignée -
OK | Annuler ‘ OK | Annuler ‘

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

Ce vous pouvez voir dans le document principal.

Chere-«Titre»,-vous-avez-été -hesignee‘ﬂ Cher-«Titre», vous-avez-été -hésigné‘,I

Chére-Madame, -vous-avez-été-{iésignée] | CherMonsieur, vous-avez-été-désigné

Chére-Mademoiselle, - vous-avez-été-[désignée|

3. Aetivation | désactivation de l'affichage code deo champo.

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

X/

& Sélectionner les éléments.
¢ Réaliser la combinaison de touches <Maj> <F9>.

Code généré dans l'exemple précédent.

{-IF-{-MERGEFIELD-Titre A= "Monsieur"-"Cher"-"Chére" 3 -{-MERGEFIELD-"Titke" 4.-vous-
avez-été-{-IF -{- MERGEFIELD- Titre-}-=-"Monsieur"-"désigné"-"désignée" -}

4 S¢imbrigii,

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.
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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"

¢ Etape 3 taitement du second individu. [2Regtes |

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
Suivant
% Se placer devant le premier champ du second individu. S
o Cliquer sur "régles". Définir Signet..,
0:0 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"'.
K

» 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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