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Le Publipostage :
Volet Jusion et publipootage

I. INTRODUCTION.

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
1 — - = _._ " p— i
Document Source de

principal / données

] — 3

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.

Volet Fusion et Publipostage 2 W2003Pul1
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II. UN TABLEAU WORD COMME SOURCE DE DONNEES

Word peut vous aider a réaliser un fichier de données. (Voir Chapitre suivant ) Autrefois, il
s'agissait en fait d'un simple tableau Word. Depuis la version XP nous avons un format spécifique
qui est en fait un format ACCESS.

I1 est toujours possible de réaliser un Tableau Word comme source de données.

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

l'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

III. EXEMPLE DE CREATION D'UN PUBLIPOSTAGE

DEAAZ

Hypotheses retenues :
Le document principal n'existe pas.

La source de données existe (Elle peut avoir été créée par la méthode précédente.)

1. Etapel : Sélection du type de document

Lancement de 1'assistant

>

%+ Créer un nouveau document.
» Choisir Outils / Lettre et publipostage / Fusion et
publipostage.

L)

DS

Le volet "assistant Fusion et Publipostage'' apparait.

+» Conserver le bouton radio "'lettres"
% Cliquer sur "suivante : document de base'

Volet Fusion et Publipostage 3

Fusion et publipostage

Sélection du type de document
Sur quel bype de document travaillez-vous ?
(2} Lettres
() Enveloppes
C' Etiquettes
() Répertoire

Lettres

Envaoyvez une lettre & un groupe de personnes. Yous pouves
personnaliser cette lettre pour chague destinataire,

Cliquez sur Suivante pour continuer.
Etape 1surb

% Suivankte : Document de base

W2003Pul1
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2, 8We 2 J se'&m'a‘p dﬂ W @ W : Fusion et pblipostage v x

% Conserver le bouton radio "Utiliser le document | .. . dudocument de base

"
actuel Comment souhaitez-vous composer vos lettres ?

< Cliquer sur '"suivante : sélection des | ©Uiserlsdosument scie
() Utiliser un modéle

. . "
destinataires () 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 Zsurb
% Suivante : Sélection des destinataires

4 Précédente ; Sélection du bype de document

: Fusion et publipostage v x

3. Etape 3 : Sélection des destinatatres

Sélection des destinataires

*¢ Conserver le bouton radio : 'Utilisation d'une | & uuisation dune iste sxistante
liste existante' () Sélection & partir des contacts Outlook
’:‘ Cliquer sur "Parcourir" () Saisie d'une nouvelle liske

Utilisation d'une liste existante

¢ Vous obtenez la boite de dialogue ''Sélectionner la

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

source de données" données.
. . . = Parcourir..,

C'est une boite de dialogue de type ""Ouvrir" -

¢ Ouvrir le dossier de stockage Etape 3 sur 6

«» Sélectionner la source de données. % Suivanke : Ecriture de votre lettre

’:0 Valider @ Précédente : Document de base
[ )

Fusion et publipostage : Destinataires @

Pour trier la liste, cliquez sur I'en-téte de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinataires

Vous obtenez une boite de dialogue affichés grace 4 un critére spécifique, tel gu'une ville, cliquez sur la fléche prés de l'en-téte de colonne,

Ltilisez les cases & cocher ou les boutons paur ajouter ou supprimer des destinataires.

de ce type. Liste de destinataires :

v ttre | w VILE w| T. w| PRE..| ¥ R, ¥ C ¥ C.. =

l I CHATEL.. Anabbelle 56100 | AVIROMN
EFE.. Monsueur CHATEL. . 49 Gilles 3,1, 86100 CYCLO 50,1
K : MF\N MMonsieur CHATEL.. 499 Gerard 20, 86100 TEMNIS 150
% Valider par OK MERY  Mademo... CHATEL.. 49.6... Alics Ave.. 86100 AVIRON 100
MAR... Momsiewr  CHATEL.. 49.9.. Gérard 67,r.. 86100 TEMMIS 150
ALIOM Madame  POITIERS  40.6... Estelle 205.. 88000 TEMMIS 150
(Cette boite permettra ultérieurement EST.. Mademo... POITIERS  49.8.. Hélene rue... 86000 CYCLO 50,0
. ] IBIS  Momsiewr  POITIERS  49.6.. Eric 15,r.. 86000 C¥CLO 50,0
de filtrer les enregistrements) LAMET  Madame  POITIERS Fabienme  Rus.. #8000 AVIROM 100
YLIOM  Monsieur  ANTRAN  458.. Frédéric lesr.. 85100 AWIRCM 100
ABA.. Madame  UsSEAU Iréjne 86230 TEMMIS 100
< >

Actualiser ]

|
| [ ]

[Sélectionner tout] [ Effacer tout

[ Rechercher... ] [ todifier...

Volet Fusion et Publipostage 4 W2003Pul1
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¢ Etape 4 : Ecniture de votre lettre

a) Parties fixes
¢+ Saisir les parties fixes (communes)
b) Parties variables.

s Se positionner a l'endroit désiré

L)

© Jean-Pierre Renaud

Fusion et publipostage * X

Ecriture de votre lettre
Siwous ne l'avez pas encore Fait, écrivez wotre lettre maintenant,

Pour ajouter & vokre lettre des informations concernant le
destinataire, cliguez sur une zone de la lettre, puis cliquez sur un
des éléments ci-dessous,

= Bloc d'adresse. ..
= Ligne de salutation. ..
_:I Affranchissement éleckronique. ..

=] Autres éléments. ..

v

X/
£ %4

Cliquer sur "'Autres éléments''

Vous obtenez une boite de dialogue de ce type.

X/
L %4

Sélectionner un champ

Cliquer sur Insérer

Recommencer I'opération

Fermer la boite de dialogue

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

X/
L %4

X/
L %4

X/
L %4

X/
L %4

X/
L %4

A la fin de la saisie,

% Cliquer sur "'suivante : Apercu de vos lettres'

(Il est aussi possible a ce stade, pour aller plus vite, de

Une Fais la composition de watre lettre achevée, ciquez sur
Suivante, Yous pouvez alors afficher et personnaliser chagque lettre,

Etape 4 sur 6
& Suivante : Apercu de vos lettres

@ Précédente : Sélection des destinataires

@ Nl
Insérer un champ de fusion @

Insérer :
() champs d'adresse (#) Champs de base de données

Champs:
Marm
PREMCM
RUE
VILLE
cp

TEL
CLUB
COT
PAYE

[Faire correspondre les champs...] [ Insérer ] [ annuler ]

cliquer sur le bouton '"Fusionner vers un nouveau document'' de la barre d'outils et publipostage)

5. Ertape 5: Apercu de wos lettres.

On peut passer de lettre en lettre en utilisant les
boutons ''<<" ou "'>>"

Il est également possible d'exclure des destinataires

¢ Cliquer sur "'suivante : Fin de la fusion"

Volet Fusion et Publipostage 5

Fusion et publipostage * X

Apercu de vos lettres

Une des lettres Fusionnées est affichée en apercu ici. Pour woir une
autre lettre, cliquez sur une des fléches

Destinataire ! 1

_3} Rechercher un destinataire. ..
Mouodifications
Vaus pouvez également rmodifier vatre liste de destinataires :
@ Mudifier la liste de destinataires. ..

Exclure ce destinataire

Aprés vérification de vos lettres, diquez sur Suivante, Yous pouvez
alors imprirmer les lettres Fusionnées ou les modifier pour ajouter des
commentaires personnels,

étape S5sur b
% Suivante : Fin de la fusion

4 Précédente : Ecriture de votre lettre

W2003Pul1
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6. Etape 6 : Fin de la fusion

% Cliquer sur ""Modifier les lettres individuelles'

Vous obtenez cette boite :

Fusionner avec un nouveau document g|

Fusionner les enragistrements

@®

O Enreqistrement en cours
De: &

[ [l 8 ] [ annuler

Choisir l'option désirée.
Valider par OK

X/
o
X/
o

© Jean-Pierre Renaud

i Fusion et publipostage - x

Fin de la fusion

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

Pour personnaliser vos lettres Fusionnées une & une, cliquez sur «
Modifier les lettres individuellas, = Pour boukes les modifier en une
fois, revenez au document original,

Fusion

,;.}g Imprimer. ..

i:._’l Modifier les lettres individuelles. .,

Etape 6 sur &

4 Précédente : Apercu de vos lettres

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 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.

Volet Fusion et Publipostage 6
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Objectifs : Utiliser la barre d'outils fusion et publipostage pour réaliser un publipostage simple. La
source de données est existante.

I. PUBLIPOSTAGE EN MASSE
.  AYichage de la barne d'oatils "Fusion et publipostage"

+¢ Choisir Affichage / Barres d'outils.

% Cliquer sur ""Fusion et publipostage"
Ou

+¢ Choisir Outils / Lettre et publipostage / Afficher la barre d'outils Fusion et publipostage.
Py @ o |3 A 3| strerunmotcs~ | 52 3 Hy 09 | H 4 1 = W e H

2. Etape l Choix du type de publipostage.

¢ Cliquer sur le bouton "préparation du document principal'' (premier bouton de la barre)
% Choisir le type désiré.
« Valider par ok.

5. Etape 2: Chotr de la base.

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

=

Chapitre suivant JO SRRV I(SIN Selectionner la source de données @
création assistée. Regarder dans | (2] Mes sources de dannées v|@ @@ X i B ouis-
. | ? ‘1 +Connexion & une nouvelle source de données- ]
’:’ Chquel‘ sur le bOlltOl’l |_\ﬁ }@+Nouvelle connexion & un serveur SQL
" . | Mes dacuments | [IFF,pu01_02 adh club
ouvrir la base de gl [E] Pupuo1_oz adh_club
données" (Second F"ﬁ;} [Etest création
bouton de la barre) Bltaal
La boite de dialogue %
"Sélectionner la source | Mesducuments
de données' s'ouvre. -
=
,:, Il’ldlqllel‘ | Poste de travail |
event}'lell'eme\nt le ‘:’} Mo de Fichier : v| Mouvelle source. .. I [ Quwrir ]
. Chemlp d'acces. Favoris téseau | Type de fichiers ! :Toutes les sources de donnges v
¢ Sélectionner la base.
% Valider.

Barre Fusion et publipostage 2 W2003Pu(2
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4.  Etape 3 : Sacsin la lettre ef inoéner les champe de fusion.

Il s'agit de saisir les parties communes a toutes les lettres.
Pour les parties variables nous pourrons utiliser les trois boutons suivants :

= Insérer un bloc d'adresses.
= Insérer la ligne de salutation.
= Insérer les champs de fusion.

5 Etape 4 : Sélectionner (le

% Cliquer sur le bouton 'Fusion et
publipostage : Destinataires''

¢ Cocher et Décocher les individus.

(Nous verrons dans un autre chapitre qu'il
est possible de ""Trier' et de "Filtrer')

6. Etape 5 : Fusionner.

Il est possible de fusionner vers l'imprimante ou vers un
nouveau document qui contiendra I'ensemble des lettres.
Nous vous préconisons cette derniere méthode.

"

¢ Cliquer le bouton
document"

+¢ Choisir une option, par défaut "tous"

¢ Valider

Barre Fusion et publipostage

Fusion et publipostage : Destinataires @

Pour trier la liste, cliquez sur 'en-téte de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinataires
affichés gréce & un critére spécifique, tel qu'une ville, cliquez sur la fléche prés de I'en-téte de colonne,
Utilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires.

Liste de destinataires :

Fusionner vers un nouveau

*| Mom | Prénom | Titre  *| AdresseLigne 1 | Adresse Ligne 2
=] | aL1om 205 Bd de la grande prison —
ESTRADE  Heléne Mademo...  rue du chateau
IBIS Eric Monsieur 15, rue du & Mai
0 LamET Fabierne Madame Rue Anatole FRANCE
EPERVIER.  Anabbells Madame rue des rosiers
EFERVIER  dGilles Monsiewr 37, rue des 4 saisons
[0 MAMNUELC  Gérard Monsieur 20, du chat qui péche
MERY Alice Mademo... Avenue du champ de Foire
MAMTIL Gérard Monsieur 67, rue du Petit bais
YLION Fréderic Monsieur  les roseaux
ABADIE  Iréne Madame
< ¥
[ Sélectionner bout ] [ Effacer tout ] [ Actualiser ]
[ Rechercher, .. ] [ Modifier... ] [ Walider ]
]
Fusionner avec un nouveau document |
Fusionmer les enregistrements
O Enregistrement en cours
e &
I [o]4 ] [ Annuler
3 W2003Pu(2
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II. LE MODE PUBLIPOSTAGE

l Préambule.

Le mode publipostage permet de visualiser directement le résultat dans le document principal pour
I'enregistrement courant. Au lieu de voir le nom de champ, on visualise la valeur correspondante
pour le numéro d'enregistrement indiqué.

Dans la version Word 2000, cette méthode permettait d'imprimer rapidement une lettre
correspondant a un seul individu. Dans Word 2003 on peut toujours utiliser cette méthode mais il
sera aussi simple de "Filtrer"'.

2. Aetiver le mode publipostage.
¢ Afficher si nécessaire la barre d'outils ''Fusion et publipostage"'.
¢ Cliquer sur le bouton '"'Mode publipostage''.

Les champs sont remplacés par les valeurs.

S, Paser d'un enregistrement d l'autre.

+» Utiliser les boutons suivants :

H 4 2 '

4 Rectencher ane entnée - -
o ) . Rechercher une entrée §|

Permet de rechercher un individu et visualiser la ‘
lettre afférente grace au mode publipostage. Rechercher : | manuelo
¢ Cliquer le bouton '"Rechercher une Entrée' Regarder dans :
% Saisir un critere de recherche. © Tous les champs
¢ Sélectionner éventuellement un champ. () Ce champ : v
¢ Cliquer sur '"suivant' jusqu'a l'obtention de

I'individu désiré. Suivant ] [ Annuler

Barre Fusion et publipostage 4 W2003Pu(2
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III.
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CREATION ASSISTEE DE SOURCE DE DONNEES cceevececcccccccscccccscscscscscssscccssscccssesd

ETAPE 1 : SELECTION DU TYPE DE DOCUMENT ......ccuvtiiiiiiiiiiteeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeesissseeeeeessesssnsenneesessssnnnnes 2
ETAPE 2 : SELECTION DU DOCUMENT DE BASE......ucuutiiiiiiiiiiureeeeeeeeeeeieiseeeeeeeeesesisneeeseessessssssneesesssssnnnns 2
ETAPE 3 : SELECTION DES DESTINATAIRES .....ccoooututiiieeieiieiiteeeeeeeeeeeeitreeeeeeseesesssaeeeeeeseesssssenneesessssnnnnns 3
PERSONNALISATION DE LA LISTE DES CHAMPS. ....uvvviiiiiiiieiiteieeeeieeeeeeieeeeesaveesssaseessssssessssssnesessnsneees 3
YN 128 0) A 1 0] S 7N 5 () RO 4
TERMINER LA SAISIE ET ENREGISTRER LA BASE ......uoiiiiiviieiiieieeiiieeeeeeteeeeeesveessssseessssnesssessnssessssneses 4

MODIFICATION DU CONTENU DE LA BASE. ceceeececccccccccccccsscccssscscssscscssscssssscsscessd

ACTIVATION PAR LE VOLET "FUSION ET PUBLIPOSTAGE" .......ctttttttititttiieeeeeeeeeeeeereseesseseeesesesesessssssse. 4
ACTIVATION PAR LE BOUTON "FUSION ET PUBLIPOSTAGE : DESTINATAIRES" ......ctvvviiiiiiieiieieeeeeeieenennns 4
LY (0] 5) 1 31 (07N N () FE 4

MODIFICATION DE LA STRUCTURE DE LA BASE...cccetteestccescccssccessscsssossscsssssssscceD

PREAMBULE .....uuuuutit s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsssnnsssnssns 5
ALCTIVATION. ..ooitiiiiiiieteteeteteeteeeeeseeeseaeeeseseaseesssesssssesasaassasss s s s asass s sssss s aas s s s ae s s s s aasasasssaas s s aaaaassssasasessssnasnsnnn 5
PERSONNALISER LA LISTE D'ADRESSES. ...uuuuutuii s sssssssssssssssssssssssssnsssssnsssnnnnns 5

MCours.com
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Bades de données de patlipostage

I. CREATION ASSISTEE DE SOURCE DE DONNEES

Cette création se réalise dans le cadre de la création d'un publipostage, ce qui explique les deux
premieres étapes. (rappel)

,, gm ’ s sm d“ W a m’ : Fusion et publipostage v x

Lancement de 1'assistant

Sélection du type de document

Sur quel bype de document travaillez-vous ?

Créer un nouveau document. P

. . . . . *) Lettres
Choisir Outils / Lettre et publipostage / Fusion et O Enveloppes
publipostage. © Etiquettes

() Répertoire

X/
o
X/
o0

Le volet "assistant Fusion et Publipostage'' apparait.

Lettres
Q7 : " " Envaoyvez une lettre & un groupe de personnes. Yous pouves
‘o COHSCIVCI' le bOUtOIl radlo lettres personnaliser cette lettre pour chague destinataire,
o Chquer sur "'suivante : document de base" Cliguez sur Suivante pour conkinuer,

Etape 1surb

% Suivankte : Document de base

Fusion et publipostage v X

2. Etape 2 : Sélection du document de bace

% Conserver le bouton radio "Utiliser le document | Sélection dudocument de base
" Comment souhaitez-waous compaser vos lettres ?
aCtuel (%) Utiliser le document ackuel

% Cliquer sur ''suivante : sélection des | O uiiser un modile
deStinataiI‘eS" () Ukiliser un document exdskank

Utilisation du document actuel

Debutez 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

@ Précédente : Sélection du bype de document

Base de données de publipostage 2 W2003Pu03
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3. Etape 3 : Sélection des
lestinatad
¢ Sélectionner le bouton radio : ""Créer une

nouvelle liste"
¢ Cliquer sur ""Créer"

Fusion et publipostage * X
®| 8| A

Sélection des destinataires
() Utilisation d'une liste existante
() Sélection & partir des contacks Gutlook
() 5aisie dune nouvelle liste
Saisie d'une nouvelle liste
Tapez les noms et adresses des destinataires,

=] Créer...

Etape 3 surb
% Suivante : Ecriture de votre lettre

4@ Précédente : Document de base

Créer une liste d'adresses g|
0:0 Vous Obtenez la bOlte de dlalogue Entrer les informations relatives & l'adresse =
. . Titre |
"Créer une liste d'adresse" g o
Cette boite permettrait de saisir tout de Horn
. . . . Nom de |a sociéte
suite les informations, mais Word vous )
. Adresse Ligne 1
propose une liste de champs types que piresseLiane 2
vous avez intérét a personnaliser. Vil
Nénartrment
[ Mouvele entrée ] [ Supprimer l'entrée ][ghercherl'antrée... ] [ Filtrer e trier. .. ][ Personnaliser...
Afficher les enregistrements
4. Pewsonnalisation de la liste des | rncodeaienn :
:é 2 6 y Nombre total d'entrées dans la liste 1
Annuler
s Cliquer sur le bouton
""Personnaliser"’ Personnaliser la liste d’adresses |
a) Supprimer un champ. Norns de champs
Aiouter ..
Prénam

¢ Sélectionner le champ
¢ Cliquer sur supprimer

b) Ajouter un champ

¢ Cliquer sur ajouter

+¢ Saisir le nom du champ et valider
c) Déplacer un champ.

¢ Sélectionner le champ,

X/

«» Cliquer sur ""'Monter'' ou ""Descendre"

X/

Base de données de publipostage

Mam

Mom de la société
Adresse Ligne 1
Adresse Ligne 2 Renammer
Wille

Département

Code postal

Pays

Téléphaore personnel
Téléphone professionnel Markter
Adresse de messagerie =

Supprimer

ISMN )

Descendre

0K ] [ Annuler

« Cliquer sur OK pour valider en fin d'opération

3 W2003Pul3
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S.  Sadse des informations.

a) Saisir une fiche

% Se placer dans le champ désiré.

% Réaliser la saisie

¢+ Passer de champ en champ par la touche de tabulation (par exemple)
b) Demander une nouvelle fiche.

% Cliquer sur le bouton '""Nouvelle Entrée'.

6. Ternminer la eaisie et ennegistren la base

L)

% Cliquer sur le bouton ""Fermer"

Vous obtenez une boite de dialogue de type ""Enregistrer sous"

¢ Choisir le nom et 'emplacement. (Le dossier par défaut est ''Mes sources de données''.)

Le type est : "'liste d'adresse Microsoft office''. Il s'agit en fait d'un format Microsoft Access
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.

II.

MODIFICATION DU CONTENU DE LA BASE.

.  Aetivation par le volet "Fusion et publipostage"

s Afficher éventuellement le volet.

Fusion et publipostage

Sélection des destinataires
(%) Utilisation d'une liste: existante
() Sélection & partir des contacts Outlook
() saisie dune nouvele liste

Utilisation d'une liste existante

o5 destinataires sont actuellement sélectionnés & partir de
[Cffice Address List] de "FwPudl_02 adh club.mdb”

& Sélectionner une autre liste, ..

j Modifier la liste de destinataires. ..

C:\Documents and Settings\Formateur\Mes documents\Mes sources de données\FwPul1_...

% Cliquer sur ""Modifier la liste des destinataires''.
2. Aetivation par le bouton "Fusion et publifostage :
z Iu. ﬁ o lll
«» Afficher éventuellement la barre d'outils '""Fusion et
publipostage"’
% Cliquer sur le bouton ''Fusion et publipostage :
destinataires''
3' 707 7 3 Entrer les informations relatives 4 ladresse
Titre |Monsieur
Sur la boite de dialogue ''Fusion et Hom | 1B15
Prénarm | Eric

publipostage : destinataires''

Adresse Ligne 1|15, rus du 3 Mai

s Cliquer sur le  bouton o e
"Modifier" Code postal |S6000
. lle |POITIERS
Il est possible de e

2 , Télénhnne nersnnnel |05 49.61.21,21
= créer une nouvelle entrée

v

=  Supprimer une entrée
= Chercher une entrée
=  Modifier une entrée ...

¢ Fermer la boite de dialogue.

Base de données de publipostage

Mouvelle entrée ] [ Supptimer I'entrée ] [ Chercher I'entrée

][ Eiltrer et krier... ][ Personnaliser, .. ]

Afficher les enregistrements

Muméro d'enregistrement

[ Premier ][ Précédent ]3

[ guivant 4| Dernier

Mombre kotal d'entrées dans la liste 11

Fermer

W2003Pul3
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III. MODIFICATION DE LA STRUCTURE DE LA BASE.

3 Préambele

Meéthode concernant les bases crées grace au volet ''"Fusion et publipostage'' au format Access

. Aetivation.
Reprendre les étapes du point précédent (Modification du contenu de la base).
Dans la derniere boite de dialogue,

¢ Cliquer sur '"Personnaliser"

Personnaliser la liste d'adresses g|
S, Pmmm&'dm la liste d 'cwhmed, Mams de champs
Vous obtenez la boite de dialogue ci-contre. Efgiggge e s ( suppriver_|
I vous est possible de Cor o
= Ajouter un champ Tékphone personne
=  Supprimer un champ Sotisaton
= Renommer un champ
= Déplacer les champs.
ok | [ aAnnder |

Base de données de publipostage 5 W2003Pu03
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B de doannees de / % 2
m L A B I B B N A A A A A A B B B B B N A AN |

I. UNE BASE EXCEL .cuuuiiiieeeenecceeeeccecccccccccceccccccccccsssscsssscsccccssssssssccssssssccscccssd
1. CARACTERISTIQUES D'UNE BASE EXCEL. ......ouutttiiiiiiiiiiiieteeiieeeteseeeeesesssesesssesssesssssssssssssssssssssassssss.. 2
2. POSITIONNEMENT DE LA TABLE SUR LA FEUILLE. .....ccoovuviiiiitiieeiiiieeeeeieeeeeeaveessenseesssssessssnssessssnneees 2
3. UTILISER UNE TABLE NOMMIEE. .......coootttieiiieetieeiteeeeeeeeeeeeeateeeeeeeeeeessssseeeesseessssssseessesseensssssneesesssnnnnnns 2
4, ATTACHEMENT DU DOCUMENT PRINCIPAL A LA SOURCE DE DONNEES. .......oooviviiiiiiinieeeeinireeeenieeeeenns 2
5. MODIFICATION D'UNE BASE EXCEL. ....uvvviiiiiiiiiieiiieeee et e ettt e e e e e eeaaeeeeeeeeeennnnsaneeeeeseeennnes 2

Base de données de publipostage, complément W2003Pu04



WORD 2003 19/11/07 © Jean-Pierre Renaud
Baves de donnces de ;éaﬂqéamge

I. UNE BASE EXCEL
Z Carnacténistiques 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.

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

2. Poasctionnement de la table s la feudlle.

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

5. Utiliser ane table wommee.

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 frincipal G la sounce de données.
Apl‘és avoir déclarer le document principal.
(bouton Préparer le document principal, par [Rrsellaias X

Mo Description  Modifiée le Créée le Twpe
exemple) 10/11/2006 10:50:17 &M 10{11/2006 10:50:17 &AM TABLE
o . " . B adhérents$ 10/11/2006 10:50:17 &M 10{11/2006 10:50:17 &AM TABLE
% Chquer sur le bouton "Ouvrir la source E st 10112006 10:50:17 AWM 10{11/2006 10:50:17 AM  TABLE
de données" E TER$ 10/11/2006 10:50:17 &M 10{11/2006 10:50:17 &AM TABLE
+»» Sélectionner le fichier Excel et valider.
Excel vous propose les différentes feuilles et | 2
leS plages nommées Le nom des feuilles est [¥] La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes oK ] [ Annuler

suivi d'un $

+» Sélectionner la table désirée et Valider

5. Modification d'une base Encel.

Une base Excel ne peut étre modifiée que dans Excel.

Base de données de publipostage, complément 2 W2003Pu04
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o [T ’ )
4
. O 0 0.0 .0 0 0 0.0 0 0 000000000000 0000000 02

1.
II.

—

W~

III.

A

L]

V.

PR, g

PREAMBULE. ...ttt sss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssnnsnssnsnn 2

ETIQUETTES DE ROUTAGE, BARRE D'OUTILS. cccccccccccccsssssssssssssssssssssssssssssssssssed

ETAPE 1: DECLARATION DU DOCUMENT PRINCIPAL, CHOIX DE L'ETIQUETTE. ....ccovvvveiireeeeinreeeeennennen 2
ETAPE 2 : OUVRIR LA SOURCE DE DONNEES. .......uuuuiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeiieeeeeeeeeesssissneeeeeessessssssneesessssnnnnns 2
ETAPE 3 : INSERER LES CHAMPS DANS L'ETIQUETTE. ...uuuuuuutieei e snsnas 3
| S VN o A ol D) (03111 21 3 SRR 3

ETIQUETTES DE ROUTAGE, VOLET. ccccccececcscsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss

ETAPE 1 : SELECTION DU TYPE DE DOCUMENT ......uuvviiiiiiiieiiieieeeeieeeeeeteeeeesseeesssssesssssssesssssssesessssnsees 3
| VN =3 2O URR 3
ETAPE 3 : SELECTION DES DESTINATAIRES........ouuutiiieeieiieiiteeeeeeeeeeeeisseeeeeeseesesssnseeeeessesssssnsessessssnnnnns 4
ETAPE 4 : DISPOSITION DE VOS ETIQUETTES. ...uuuuuuuusssssssssssssnsssssssnssssssnnsnsssssnssssnnnns 4
ETAPE 5 : APERCU DE VOS ETIQUETTES .....cccuutiiiiiitieeeitieeeeeitreeeeetaeeeeetseseesssesssasseseessssssesssssseessssesens 4
ETAPE 6 : FIN DE LA FUSION. ....ocoiiiiiiiititeeieee et eeeeiteeeeeeeeeeeesaseeeeeseeesssssssesesessesssssssaseeseessssssssnseesesssennnnns 4

DEFINIR UNE NOUVELLE ETIQUETTE. ccccutceestccescccsscsesscssssssscsssssssssssssssssssssssssd

PREAMBULE. ...ttt sss s s sssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssnnnnssnsns 5
NOUVELLE ETIQUETTE ...t ettetteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesssaeassseseeeessssasssrsstesesssssaesssseesesssesesssseeeeessssnannns 5

REPERTOIRE cevvueeeeccccccccccccscosssscocssssscssssssssssssssssssassssssssssssssssssssscsasssccssseeO

J 1 8200 016164 i (0) \ FA RO 6
| 25:420Y 13920 0) X 07 VN 015 SRR 6
(0] 23521\ 1 30 81 0 B (3§ =R ORR 6
NUMEROTER UNE LISTE. ...cceeouuttieiettieeieteeeeeetteeseesateessssssessssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssesssnsses 6
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Publipostage : 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 le "'volet' ou par la ""barre d'outils".

II. ETIQUETTES DE ROUTAGE, BARRE D'OUTILS.

.  Etape l: déclaration du document frincipal, chocx de l'étiguette.

Afficher si nécessaire la barre d'outils '"Fusion et publipostage'' " X
. , . . . Type de docurment
Cliquer sur le bouton "'Préparation du document principal''. O Letires

Choisir "Etiquettes'' et valider.
() Enveloppes
1t 12 A s 2 V24e Oéti uetkes
L'idéal est de connaitre la "'marque" et la "référence" de 1'étiquette. Pour | & peurore

cela, regarder bien votre boite d'étiquettes.

[ Ok ] [ Annuler ]
Dans ce cas,
¢ Choisir la marque . ” -
Options pour les étiquettes E]
* . . 07
+ Choisir la référence. ) -
Infarmations sur limprimante
< ) Matricielle
Un tableau correspondant a la structure deS | & pueret st dencre  aimentation: |pac par défat ~
étiquettes apparait. Description
. L. Tailles internationales : | Avery A4 et 45 b
Dans le cas contraire, nous pourrons defmlr mEe ale rEEme §
. - - Description
une nouvelle étiquette par le bouton | |\ fdese R Adresse
"Nouvelle étiquette'’ (voir : ) L3005, - Diareeties Hauteur: - 3,39am
L300VF - idéa face gy Bt @i
L3005 - Widé Taille du papier @ A4 {210 x 297 mm)
e Erape 2 : Ouwvin la tounce de .
{4 ’!!I [ Deétails... ] [uouvelle étiquette...] [ QK ] [ Annuler

¢ Cliquer sur le bouton ""Ouvrir la source de données'
¢ Sélectionner votre source si elle existe.

Etiquettes de routage, répertoire 2 W2003Pul5
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3. Etape 3 : Tnséren les champe dans ('étiguette.

% Procéder comme pour une lettre grace aux trois boutons ''Insérer le bloc d'adresse', "insérer
la ligne se salutation'', "'insérer les champs de fusion"

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

DS

% Cliquer sur le bouton '"propager les étiquettes''.
4. Etape 4 : Fusionner

¢ Procéder a la fusion comme pour une lettre.

III. ETIQUETTES DE ROUTAGE, VOLET.

~N

gm , s m d“ W de g 4 EFusionethIipostage — =

Créer si nécessaire un nouveau document vierge, — Seectiondutype de document

Aff h 1 1 "F . l' " Sur quel bype de docurnent travaillez-vous #
icher le volet '"Fusion et publipostage''. ® Lettres

Choisir "Etiquettes" O Enveloppss

X/
L %4

X/
L %4

X/
L %4

0 : " . " () Etiquettes
% Cllquer sur SlllVaIlte () Répertaire
Lettres

Envoyez une lettre 4 un groupe de personnes. Wous pouvez personnaliser cetke
lettre pour chaque destinataire,

Cliquez sur Suivante pour continuer,
Etape 1 sur 6

% Suivante : Document de base

Fusion et publipostage - %
2. Etapel

o< Cliquer sur "Options dlétiquettesv (] Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer vos étiquattes de publipostage 7

(%) Modifier la disposition du document
() Utiliser un document existant

L'idéal est de connaitre la '"'marque'" et la

"référence' de l'étiquette, Pour cela, regarder bien Cliquez sur les optians d'étiquette pour chaisir a taile des étiquettes.
votre boite d'étiquettes = Optons detmetes..

Etape 2 sur 6

Modification de la disposition du document

Dans ce cas,

% Suivante : Sélection des destinataires

¥ Précédente : Sélection du bype de document

¢ Choisir la marque
++» Choisir la référence.

Options pour les étiquettes @

Un tableau Correspondant é‘ la structure deS Informations sur limprimante
étiquettes apparait. O watricielle

(&) Laser et jet d'encre Alimentation : |Bac par défaut

e
Dans le cas contraire, nous pourrons définir |
L. Tailes internationales : | Avery A4 et AS v
une nouvelle étiquette par le bouton L
. Mumnéro de référence e
"Nouvelle étiquette'’ (voir : ) L3003 - Ackesse bessrption
L30065 - Expédition Type : Adresse
L300DK. - Disquette Hauteur : 3,39 cm
L3005L - Diapositive
L300VF - vidén face =gy § Bt @

L3005 - Widéao dos
L7159 - Adresse

Taille du papier @ &4 {210 x 297 mm}

Deétails... ] [uouvelleétiquette...] [ QK ][ Annuler

Etiquettes de routage, répertoire 3 W2003Pul5
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3 . 8’4#@ 3 b4 Se'é’edum des destinatacres. : Fusion et publipostage v x

Nous retrouvons ici I'étape trois classique. Se référer  guection des destinataires
aux cours préCédentS, (&) Utilisation d'une liste existante

() sélection & partir des contacts Cutlook

< .. . , L () Saisie d'une nouvells liske
Apres avoir indiqué votre source de données,

Utilisation d*une liste existante

0:0 Cliquer sur "Suivante : Disposition de VoS Ltilisez les noms et les adresses d'un fichier ou d'une base de données.
Ats " @ Parcourir,,,
etiquettes’'.

74
Etape 3 sur 6
% Supvante ! Disposition de vos &tiquettes

4 Précedente : Document de base
-

4' gm 4 ; DW@ de m Wd, §Fusion et publipostage - x

Il s'agit ici, d'intégrer les champs a l'intérieur de piposition de vos ctiquettes

l'éthuette %i WOUS Ne l'avez pas encore fait, composez vokre étiquette en wtilisant la premiére
étiquette de la page.

Pour ajouker & votre étiquette des informations concernant le destinataire, cliquez

’:’ PI'OCédeI‘ de la méme fa(;OIl que pour unc lettl‘e sur une zone de la premiére ékiquette, puis ciquez sur un des éléments ci-dessous,
. . . . L. . = Bloc d'adresse. ..

Une fois les champs intégrés dans une étiquette, il va Sy e e katonn,

faHOir les intégrer dans l'ensemble deS étiquettes. Y Affranchissement électronique. ..

o . " . . . =] Autres léments. ..
* 0
* Chquer sur Mlse a Jour de toutes leS Une fois la composition de votre étiquetke achevée, cliguez sur Suivante. Yous
étiquettes " . pouvez alors afficher ek modifier individuellement chaque étiquette.

Réplication des étiquettes

Wous pouvez copier la disposition de la premiére étiquette sur les autres tiguettes
de la page en cliquant sur e bouton ci-dessous,

5 8 5 ’ Mise & jour de toutes les étiquettes
|4 o

zdée 3 e”c“ de ©od e&?“gmg’

! ‘ 4 Etape 4 sur 6

% Suivante ! Apercu de vos étiquettes

Apergu classique.

@ Précédente : Sélection des destinataires

-

Remarque : si vous avez la barre d'outils ""Fusion et
publipostage'' active, vous pouvez constater que le bouton '"Mode publipostage'' est actif.

6. Etape 6 : Fin de la fusion.

Etape 6 classique

Etiquettes de routage, répertoire 4 W2003Pu05
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IV. DEFINIR UNE NOUVELLE ETIQUETTE.
l. Préambule.

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

Le nombre de colonne correspond au '"Nbre d'étiquettes (horiz)"

Le nombre de ligne correspond au '"Nbre d'étiquettes (vert)"

Les marges ""haute' et '"basse ''sont identiques et correspondent a la marge supérieure.

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

Les étiquettes peuvent se toucher, ce qui est souvent QLR ERC Sy e s X
le cas, ou étre distantes. gt —
Marges de cité

Marge supdrisure : |Jr p—Fas horizontal—c1

Mbre d'étiquettes
(Trt.)

—hlbre d'étiquettes (hariz.)

Le '"Pas vertical" est la distance entre le début

(. |
d'une étiquette et le début de la suivante dans le sens il
. . argeur
Vel‘tlcal. Pas vertical Hautur

Si les étiquettes se touchent, il est €gal a la hauteur

de l'étiquette. ” "
RéFérence de ['tiquette :
Le '"Pas horizontal" est la distance entre le début | marge supsrieurs: 159cm 3|  Hadtewrddtiquette:  [381em 2
d'une étiquette et le début de la suivante dans le sens | Merae atérale: D7zem S| Largeurdétiquette:  6,35cm S
hOI‘iZOIltal. Pas vertical : 3Elcm & Mbre d'étiquettes (hariz.} : |3 '
Pas hatizontal : gEcm % Mbre d'étiquettes (vert.) : |7 £

Si les étiquettes se touchent, il est égal a la largeur | .. . papier: a4 (210 x 257 )
de l'étiquette. [

Z.  Toavelle étiguette.

Dans la boite de dialogue "'Options pour les étiquettes''.

<

Ok ] [ Annuler

¢ Cliquer sur '""Nouvelle étiquette"
+¢ Saisir les différentes données en tenant compte des remarques précédentes.
¢ Donner un nom a votre étiquette dans la Zone ''Référence de 1'étiquette''.

Vous pourrez par la suite réutiliser cette étiquette

Etiquettes de routage, répertoire 5 W2003Pul5
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V.
l

Dans Word 2000, on parlait de "' Catalogue'

REPERTOIRE

Dutroduction.

12/10/06

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

© Jean-Pierre Renaud

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

4. Naménoter une liste.

La liste pourra étre numérotée. Pour ce faire, Cliquer sur "insérer mot clé'" puis choisir N° de

séquences

Etiquettes de routage, répertoire
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/ e g
O 0 0 0.0 0 0 0.0 .0 0 0000000000000 000.00000.0000000020000202020002

I.

II.

—

W~

III.

—

IV.

[N

SELECTION MANUELLE cecveeccccceccscccccscccccscccsssoscsssssssssssssssssossssssssssscssssscssssed

ACTIVER LA BOITE DE DIALOGUE "FUSION ET PUBLIPOSTAGE : DESTINATAIRES". ......evvvvviiiieeeiieveneennns 2
CHOIX MANUEL DES DESTINATAIRES. .....etttttttttttttttettteessesssssssssssesssssssssssssssssssesssssesssssssmmeeee..... 2

LES FILTRES AUTOMATIQUES . cccccccccccccccssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssdd

| 427N 1216 0 2RO 2
FILTRER SUR UNE OCCURRENC E. ......cceiitviiiiittteeeetteeeeeiteeseeateesssssaeesssassssssssessssssssssssssssssssssssessssneees 2
FILTRER SUR PLUSIEURS CHAMPS. .....ccoittiiiiittieeietteeeeetteeeeeaeeesssstaeesssasesssssssesssssssssssssssssssssnssessssneees 3
ANNULER UNE CONDITION. .....ceiitttiiiiteteeiiteeesesueeesesteeessssseeesssteessssassesssssssssssssssesssssssesssssssesssssseessnns 3

FILTRE AVANCE. cececececcccccccccccccscccscscscssscscsssssssssssscessssscssssssssssssssssssssosssssed

ACTIVATION DE LA BOITE DE DIALOGUE "FILTRER ET TRIER" .......cutttitiiiiiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeereessesssesesesnees 3
CONDITIONS SIMPLES .....evttttttttttttteseeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesssesee................ 3
UTILISATION DE ET ET OU ....eunee s sssnnnan 4

FAIRE APPARAITRE LES LETTRES SELON UN ORDRE DE TRI .eccuvtceescccnscocssconssccnscs D

TRI : BOITE DE DIALOGUE "FUSION ET PUBLIPOSTAGE : DESTINATAIRES" ....uuuuiiiieieieeeeeeeeaas 5
ONGLET TRIER LES ENREGISTREMENTS ......cuttttttttttttttetseesseesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssmsssmssmsss.. 5

MCours.com
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Publipostage Qblé

I. SELECTION MANUELLE
I A o boite de dintogue

" Pour trier la liste, cliquez sur 'en-téte de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinataires
7W eg MW . affichés gréce & un critére spécifique, tel qu'une ville, cliquez sur la fléche prés de I'en-téte de colonne,
Utilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires.
. N n Liske de destinataires :
‘iedz;‘“aza‘ zed . *| M., | Prénom | Titre | AdresseLigne 1 | Adresse Ligne 2
2] Caion 205 6 de la grande prison ||
°, : " : EST... Héléne Madema... rue du chateau
o
* Chquer sur le bOUton FuSlon et IBIS Eric Monsieur 15, rue du & Mai
. . . " LAMET  Fabienne Madarne Rue Anatole FRANCE
pUthOStage : DeStlnatalreS . De la EFE...  #Anabbele Madarne rue des rosiers
[ . EPE... diles Monsieur 37, rue des 4 saisons
baI‘l‘e d OlltllS. MAaN... Gérard Monsieur 20, du chat qui péche
MERY Alice Mademo..,  Avenue du champ de Foire
O MAN..,  Gérard Monsieur 67, rue du Petit bois
u ¥LION  Frédéric Monsieur  les roseaux
ABA...  Iréne Madame
o, . " . .
¢ Cliquer sur "Modifier la liste des ||« >
o . " i ;
deStlnatalI‘eS du Volet [ Sélectionner bout ] [ Effacer tout ] [ Actualiser ]
[ Rechercher. .. ] [ Modifier... ] [ ‘alider ]

2. (Choix manuel des destinataines.

+* Cocher ou décocher les cases.

II. LES FILTRES AUTOMATIQUES.

l Préambule.

Devant chaque champ de la boite de dialogue '"Fusion et publipostage' figure une fleche de liste
matérialisée par un triangle inversé.

En cliquant sur cette fleche de liste, nous allons pouvoir fixer des criteres de filtre.

Le mode de fonctionnement est trés voisin de celui des 'filtres automatiques' d'Excel. C'est

pourquoi nous avons repris ce terme. I
2. Fdtnern sar une occarence. e | B ot
. . . Ml (Tou) (-
¢ Cliquer sur la fleche de liste du champ désiré. POITIERS
Les différentes valeurs apparaissent. CHATELLERALLT
AMTRAN
¢ Cliquer sur la valeur souhaitée. USSEAL
. . Vides)
Dans notre exemple ci-contre, nous allons obtenir toutes les personnes (Man vides)
de Poitiers (fwancées.. )

ISSEAL o230
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5. Fitnen cun plusieans champe.

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 '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.

4 Aunaler ane condition.

Important : les conditions sont conservées, une fois le publipostage réalisé, nous avons tout
intérét a annuler les conditions afin de retrouver tous les individus et éviter une erreur lors du
prochain publipostage.

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

¢ Cliquer sur la fleche de liste du champ concerné.
¢ Cliquer sur "Tout"

III. FILTRE AVANCE.

. Aectivation de la boite de dialogue "Filtrer et Tnier"

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

La boite de dialogue apparait, elle est équivalente a celle de Word 2000
2 Conditions simples

Nous allons pouvoir réaliser une comparaison entre un champ, contenu dans la liste de gauche, et

une valeur, contenue dans la cellule en Kl X
haut é drOIte, é l'alde d'un Opérateur, Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements
situé dans la colonne du milieu. Champ : Comparaisan : Comparer &

Cotisation ~ | | Inférieur & | |50
M: je veux envoyer ma lettre ||z~ v

aux gens qui paient moins de 50 € de
cotisation.

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

Effacer tout oK ] [ Annuler

L'opérateur logique ""Egal a'' apparait par défaut

+* 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')
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"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 ou Vrai Faux
Vrai Vrai Faux Vrai Vrai Vrai
Faux Faux Faux Faux Vrai | Faux

"ET" Vrai & deux conditions vraies

) ) - ) 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 Chétellerault. En langage logique nous devrons dire :

Ville = Poitiers QU Ville = Chatellerault

Filtrer et trier E]
Filtrer les enreqistrements | Trier les enregistrements
Champ : Comparaison : Comparer & :
Wille ~ || Egal & o | |Poitiers
Qu w | | ville w | Egal & w | |Chatelerault!
Et hd A
hatelleraul

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

Ville = Poitiers ET Club = Aviron

Filtrer et trier

Champ :
Wille

Et | | Club

Et hd

Effacer tout

Filtrer les enreqistrements | Trier les enregistrements

Comparaison :
v ||Egala
w | |Egal &

w

x

Comparer & :

w | |Poitiers

w | |awiron

Nous pouvons combiner jusqu'a six regles. Il faut faire attention a 'ordre des regles. En effet le ET

est prioritaire sur le OU et nous n'avons pas la possibilités 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
3 Tei : boite de de

Fusion et [ ublipostage : Destinataires

MWOW . mmm“ Pour trier la ifee, cliguez sur I'en-téte de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinataires
‘ affichés gracdl & un critére spécifique, tel qu'une ville, cliquez sur la fléche prés de I'en-téte de colonne,
Utilisez les cages & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires.
. . . Liske de destilatai 8
Pour trier sur un seul champ, il suffit de : e T _ _ _
hd o *| Prénom | Titre | Adresse Ligne 1 | Adresse Ligne 2
. Neng ] Caginte—Thene —Wadame | —
¢ Chquer sur la tete du Champ. ALION Estelle Madame 205 Bd de la grande prison
EPERVIER. Gilles Monsieur 37, rue des 4 saisons
[ EPERVIER.  Anabbelle Madame  rue des rosisrs
Le tri s'effectue dans un sens. Un nouveau ESTRADE  Hélens  Mademo.. ruedu chateau
. . fl IEIS Eric Maonsieur 15, rue du 8 Mai
clic trie dans l'autre sens. LAMET Fabienne  Madame  Rue Anatole FRANCE
MANTIL Gérard Monsieur 57, rue du Petit bois
MAMUELD Gérard Monsieur 20, du chat qui péche
MERY Alice Mademo.., Avenue du champ de foire
YLION Frédéric Monsier  les roseaux
4 3
[Sélectiogner tout: ] [ Effacer tout ] [ Actualiser ]
[ Rechercher. .. ] [ Modifier... ] [ ‘alider ]
E.  Ouglet Tnier les enregistrements
% Obtenir la boite de dialogue [EIEEAG X
"Filtl‘el‘ et tl‘iel'". Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements
% Cliquer sur l'onglet "Trier les
. " Ordre de tri: Mom w | () Croissant () Décraissant
enregistrements''.
% Choisir le ou les champs
. , . Puis par ! Prénam v () Décroissant
constituants les clés de tri.
¢ Choisir l'ordre de tri.
Puis par @ L
Ok ] [ Annuler
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LIGNE DE SALUTATION teeeeeeccccccccccccccscccccscscsssoscsssosssssssssssssossssssssssscssssscssssed
LE BOUTON "LIGNE DE SALUTATION". ...eetttiee s sssssssnnnns 2

INSERTION CONDITIONNELLE DE TEXTE. ceeecceccccccccccscccccscscssscscssscsssssccssssscccsssd

N B 1153 59 2 RSO 2
STIMBRIQUE. ....ccoiiiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeee e 3

LE CHAMP SUIVANT POUR CREER UNE LISTE. (EXEMPLE FEUILLE DE PRESENCE) N

PREMIER INDIVIDU. ...ccoouviiiiiuiieeeiteeeeeeteeeeeeateesssasesssssssesssssssssssssssessssssssssssssessssssssssssssssssssssssesssseees 3
SECOND INDIVIDUL......ccotuuriiiieeeeieeiieeeeeeeeeeeeeesaeeeeeeeeesesssseeeeeeeeeessssssreeseessssassrsrreseessesnssrrseeeseessennnsrnneees 3
INSERTION DU CHAMP SUIVANT ... .cuviiiiiteieeiiiteeeeetteeeeetteesesareesssssaeesssssesssssssesssssssssssssssssssssssssesssneses 3
OBTENTION DES AUTRES INDIVIDUS......cccetiiiiituueieeeeeeeiiireeeeeeeeeeeessreeeeseeseessssssesessessnsssssessessssssmssnseees 3

PUBLIPOSTAGE ET SAISIE AU CLAVIER teveeeeecccccccccccscccccscscssscscssscssssssssssscscscsssd

CHAMP "REMPLIR" ..ottt 4
CHAMP "DEMANDER" ........coiiiiiiiiiiiiiii e 4
a)  Définition du signet par le champ "Demander”. ...........coceriiiiiriiiniinienieneee et 4
b)  Incorporation du SigNEt dans 1€ LEXLE ....c.ceerieriiiriiiiiieiiriteritentt ettt sttt ettt ettt e b e eaeeaae e 5
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Publipostage : Wots-clés

I. LIGNE DE SALUTATION

1. Le bouton "Ligne de salutation".

Word 2003, permet facilement d'intégrer une ligne du type "Cher M. Dupont" ou "Chere Mme
Rouxel"

% Réaliser traditionnellement votre publipostage.

« Afficher si nécessaire la barre d'outils fusion et

publipostage. Format de la ligne de salutations :
Cher . Marti , v
Au moment d'inSérer VOS Champs, Ligne de salutations pour noms de destinataires non valides
Madame, Monsieur, -
% Se placer a l'endroit désiré. Apergu
% Cliquer le bouton "Ligne de salutation" de la barres Cher M. Martin, ‘
d'OU-tﬂS ”FUSion et pU—bliPOStage” [Faire correspondre les champs. .. ] [ oK ] [ Annuler ]

La boite de dialogue ci contre apparait.

%+ Choisir les options désirées

II. INSERTION CONDITIONNELLE DE TEXTE.
l S¢ scmple.

Lors d'un publipostage nous souhaitons souvent

] : Insérer le mot clé = 5i Al
écrire "Cher' si nous nous adressons a un [,
homme et '"Chere" s'il s'agit d'une personne | temduchine: b, o boeion . WUpUW e
L e . Tare bt L P W | Honsieur
féminine.
iy 8 Ecte et ©
. . » . . Char i
Pour ce faire, il nous faut réaliser un test. Si le
résultat est vrai, écrire '""Cher'" Sinon écrire |- *
Snon, telud o
"Chere'"". Chid -

* Se placer sur le document principal a
l'endroit ou on  désire I'insertion
conditionnelle.

¢ Cliquer sur le bouton "Insérer mots clés''

+¢ Choisir Si ... Alors ... Sinon...

de la barre d'outils.
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M : En admettant que nous ayons un champ titre qui contient Monsieur, Madame,
Mademoiselle

X/

s Dérouler la liste '""'Nom du champ''.

X/

% Choisir le champ "'Titre".

X/

¢ Dans la zone élément de comparaison on laissera '""Egal a''.

X/

¢ Dans la zone ""Comparer a'' Saisir : Monsieur.

X/

«* Dans la zone "'Insérer le texte suivant' saisir : Cher.

X/

++ Dans la zone "'Sinon, celui ci' saisir : Chere.

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

2. Scimbrigué.

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.

III. LE CHAMP SUIVANT POUR CREER UNE LISTE.
(EXEMPLE FEUILLE DE PRESENCE)

Nous avons vu que par défaut nous avons un seul individu par page dans les lettres types. Le
catalogue 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, Word 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 :

¢ Saisir la partie fixe.
l Premiéen individu.

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

N

Second individe.

*0

¢ Sélectionner ce qui correspond au premier individu.
¢ Réaliser un "Copier'" suivi d'un ""Coller' pour obtenir le second individu.

*0

3. Imeention du champ suivant,

X/

* Se placer devant le premier champ du second individu.

X/

¢ Cliquer sur "'Insérer un mot clé".

X/

+ Choisir le champ "'Suivant''.
4. Obtention des autres individus.

Sélectionner ce qui correspond au second individu.
Réaliser un ""Copier"'.
Réaliser autant de ""Coller'" que nécessaire.

X/ X/ X/
L SR X X g
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Exemple :
Feuille de Présence
Nom Prénom Signature

«Nom» «PRENOM »

«Enregistrement «PRENOM»

suivant»«Nom»

«Enregistrement «PRENOM»

suivant»«Nom»

IV. PUBLIPOSTAGE ET SAISIE AU CLAVIER

Si la plupart des informations que vous désirez incorporer dans votre publipostage proviennent de
votre fichier de données, certaines peuvent étre saisies au clavier.

Ces informations peuvent concerner la série de lettre et seront donc saisies une seule fois, ou bien
concerner chaque lettre.

Inzérer le mot clé: Remplir

Meszage dinvite:

gé 4 uz o N — —
,, m&d S aigir le nom de la personne qui J ok, I
zigne le Courrier
LI Annuler |
N . .
> Se; placer d?.IlS le c%ocumenF principal au lieu | o0
d'lncorporatlon de l'information Le directeur général J
% Cliquer sur le bouton "insérer mots clés' de | | champion c ¥ [Hie demander quiine fors:
la barre d'outils
% Choisir "Remplir"'
Message d'invite : Saisir un texte qui vous permettra de savoir ce qu'il faut saisir
Texte par défaut : La saisie est facultative, l'option est intéressante si le texte a saisir

est souvent le méme.
Ne demander qu'une fois : Cocher la case pour une information valable pour toute la série de
lettre.

2. Champ "Demander”

Insérer le mot clé: Demander 2] =]
Le champ '"Demander'" fonctionne un peu Iisggtt BT
comme le champ remplir sauf que l'information [l [iane te courier g __Amer_|
est stockée dans une variable appelée signet. Ce st b
signet pourra étre incorporé plusieurs fois dans e diecteLr généra =
l t t _I tr CHAMPION
e texte. z -]

Son utilisation aura donc deux phases :

»  La définition du signet par le champ ''Demander"',
»  L'incorporation du signet dans le texte.

a) Définition du signet par le champ ''Demander''.

*
L X4

Venir se placer, de préférence, en tout début du document principal.
¢ Cliquer sur le bouton "insérer mots clés'’ de la barre d'outils.

% Choisir ""Demander"'.

+¢ Saisir les différents éléments de la boite de dialogue
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Signet :  Saisir un nom de signet que vous définissez vous-méme. Le signet est une variable
qui contiendra les informations a insérer dans le texte. Il a un rdle similaire au nom
de champ.

Autres €éléments : C.F. IV.1 Champ remplir page 4.

b) Incorporation du signet dans le texte

X/

+» Se placer sur le document principal au lieu d'insertion.
L)

% Réaliser la combinaison de touches <Ctrl><F9>, des accolades apparaissent.
«» Saisir le nom du signet tel que vous l'avez défini.

L0

: st intéress ue si o sol é informatio
Remarque : le champ ""Demander'' n'est intéressant que n a besoin de la méme information
plusieurs fois dans le méme document.

Publipostage : Mots clés 5 W2003Pul7



MCours.com



