MICROSOFT WORD POUR WINDOWS

Créez des étiquettes

avec Microsoft Word et Excel
(Versions Windows 8 et 9)

Imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple Microsoft Word et Microsoft Excel.
Nous allons découvrir comment procéder en utilisant 'outil publipostage dans Microsoft
Word 8 (version 97) ou 8 (version 2000).

1 — Création du fichier avec Microsoft Excel.
Nous utiliserons le méme fichier Excel vu dans l'article sur le publipostage de lettres.

2 - Création des étiquettes avec Microsoft Word 8 et 9.

[ Outils Tableau Fendtre 2 Allez dans le menu outils et lettres et publipostage.

v Grammaire et orthographe... F? - l‘f‘ Lettres bypes...
L angue » ' | Cette liste vous aide & opérer une fusion, Commencez avec le bouton Créer. ‘ E-‘Liquettes de [:lUtlliFu:lS tage, 0
Statistiques. ., | _l — ] Enyel k

4] Synthése automatigue. .. S e nveloppes...

e R S Un assistant va vous guider.

ti de publipostage. ..

Suivi des modifications > 2 Enveloppes...

Catalogues...

Fusion de documents. .. Créez votre document principal
et choisissez étiquettes de

publipostage.

Protection du document. .. o
—_— — 3 Fusionner les données avec le document ———————————————

m

Enveloppes et étiquettes...

Assistant Courrier, .,
' Annuler

Microsoft Word _ x|

[ €9 ) Pour créer des étiquettes de publipostage, vous pouvez utiliser la fenétre du
¢ document actif Document1 ou bien une nouvelle fenétre.

Fenétre active i | Mouveau document principal

2.1 - Choix du format des étiquettes.

[ Optians pouc s SopEe i b5 I Nouveaul aser personnalisée 5 2] x|
Imprimarte e :
" Matricielle Alimentation: OK | Apergu

* Laser et jet d'encre IBac par défaut (Bac par défaut) ﬂ Annuler Marges de coté
e ik . $—Fas horizontal———|
Tailles internationales: IAvery A4 et AS ¥
Mouvelle étiquettep,,
4&' .
S 1 g
S Supprimer Pas vertical =argeur
Muméro de référence: s Mbre
L2160 Mini - Adresse \ $ | Hladbsun d'étiquettes
L2162 Mini - Adresse | Type: Adresse ‘ {vert.)
L2163 Mini - Expédition | Hauteur:  2,54cm | d
L2186 Mini - Disquette . eerem ‘ ot
L7159 - Adresse AL : T
L7160 - Adresse ‘ Taille papier: Mini {4 %4 x 5") Gsae s
L7161 - Adresse ! | ——hlbre d'étiquettes (horiz, )—

Référence de ['Etiquette: ]mon etiquette

Microsoft Word nous demande de

choisir un modéle d’étiquettes. Marge du haut: IU E‘ Hau!{%lr d'étiquette: 3,7 -
Si |es modéles proposés ne vous Marge de cdté: ID E‘ Largeur d'étiquette; 7 =
conviennent pas vous pouvez creer un Pas vertical: 3,7 = Nbre d'étiquettes (horiz.): |3 E‘
format personna lise. Pags horizontal: |7 5‘ Mbre d'étiquettes (vert.): IB 5‘
Taille du papier: [a4 (210 x 297 mm) |

OK I Annuler I
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PUBLIPOSTAGE D’ETIQUETTES AVEC EXCEL

Aide au publipostage | _‘,JZSJ

L'étape suivante consiste & ouvrir ou créer un fichier de données, Cliquez sur
Obtenir les données.

1
=] Document principal

Créer ~ Préparet,,

Type de fusion : Etiquettes de publipostage
Document principal : Document3

ES
2 Source de données

| Obtenir les données

Créer la source de données...

3 Quyrir la source de données. ..
= Utiliser un carnet d'adresses. .. k

Options pour les en-tétes. .,

Fermer I

T 21
' Regarderdans: [ Fva - e Y2l E‘
| [1#].p5_stare Tfvamicro-groupes Quvrir EI
- fva-micro-groupes2
) TFvAmicroquest L“'e'.l
-groupesetiquettes T )fva-microtermin M5 Query...
T fvainfooctobre2003 ¥ Jfva-papierentete
T fva-lettre 3 )fvapresencesconf Apprafondir...
T fva-mai-groupes Tfva-rbt I~ Choisir
@fvamaiingw limportation
| fva-microzoot .cwk
8] Fva-micro2002.cwk

Chercher les fichiers qui répondent & ces critéres:

tom de fichier: v | Texte ou propriété: ¥ Rechercher
Type de fichier: |tous fichiers v | Modifié en dernier: |n'importe quand - Nouvelle rech,

\ 17 fichier(s) trouvé(s).

Ouverture du fichier Excel avec Word 97

2.3 - Insertion des données.

2.2 — Obtenir les données.

Apres avoir choisi un modele d’étiquette, il
faut obtenir les données.

Cliquez sur le menu déroulant obtenir les
données et choisissez ouvrir la source de
données, c’est-a-dire le fichier Excel qui
contient nos informations.

21
Regarder dans: [ ] FvA Ylem|@Xeim- ousy

. =] D5 _Store Bffva-papierentete
¥ ]fva-fe

H)fvapresencesconf
®fva-rbt

esetiquettes
ainfooctobre2003
alettre
a-mail-groupes
fva-malingw

8] Fva-microz001.cuk
8] fva-micro2002.cuk
Fusericro-groupes
fva-micra-groupes2
Fvamicroquest

8 Fva-microtermin

G ||
wdeﬁchiers:’mr Chaisir limportation Annuler

Ouverture du fichier Excel avec Word 2000.

Apres avoir sélectionné la feuille de calcul il faut insérer nos données dans les étiquettes

(civilité, prénom, nom, adresse ...).

. Nom ou plage de cellules:

Etiquettes 3

I Fcuille de calcul entigrel

1 I [ Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs

dans l'exemple d'étiquette. Yous pouvez modifier et mettre en forme le Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs
champs et le texte dans la zone Exemple d'étiquette. =

dans l'exemple d'étiquette. Vous pouvez madifier et mettre en forme le
champs et le texte dans la zone Exemple d'étiquette,

=

Insérer champ de fusion ~ [\i
5

. _Insérer champ de fusion ~

I [W Heoniier I Exemple d'étiquette: S z |
3 j ;
Norm ﬂ
Prénom
adr1
|
| adr2
OK Annuler
o cpostal
Fermer Yille _vJ
[ Document3 -Microsoit word SETETIN -
otre feuille

JEichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre ?

DEES SRV L@ - | @BORE HE

o - @ t d'étiquettes est

‘Normal ~ Times New Roman ~ 10 vi G I § ‘

seE(O-2-A-. . constituée.

[ Insérer un champ de fusion ~ ‘ Insérer un mot clé ~ | Pl ‘ M < [ 1 ‘ [ ‘ J‘ B %5 g Eusionner... ‘ £ -

[L] &%t zo3 4 s B s 30

® «eivn «Prénomys «Nonmy{ «civy«Prénon -« N o
- «adtl»f «adtl»f

7 «ade2»] «ad2»]

o «cpostaby«Villen] «cpostaby-«Villen]
B 1

% S o
=

S g3 e g5 6 7 1 18 1 19 & Il faut

maintenant

B fusionner nos
«civn-«Prénonmy «Nom»y | ,
] donnees avec le
«al '
«cpostaby-«Villeny ta b I eau Excel .
1
o
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MICROSOFT WORD POUR WINDOWS

2.4 - Fusionner les données.

Aide au publipostage = ﬂ_’g

Elc .
v ’ Fusionner les données avec le document ——————

|Le document principal et la source de données sont préts pour la fusion,
r cllquez sur Fusionner,

Options de requéte. ..

] Document principal Options choisies :
Créer ~ Modifier ¥ Supprimer les lignes vides dans les adresses
Type de fusion : Etiquettes de publipostage Fusionner vers un nouveau document

Document principal : Document3

B
2 Source de données

Obtenir les données Modifier ™

Pour fusionner les données avec le tableau
Excel vous pouvez utiliser 2 méthodes :

Données : Fya-groupes!Feuille de calcul entiére

. P -
3 Fusionner les données avec le document ———————————————— ) p,asser par ! alqe au pLIb“pO.Stage
, 5 (étape 3) et cliquer sur fusionner
il Options de requéte.., l , .
R T - Ou passer par la ba rre d’outils de
Supptimer les lignes vides dans les adresses pu bli pOSta ge et fu sionner.
Fusionner vers un nouveau document
Annuler '
| Insérer un champ de fusion ~ i Insérer un mot clé ~ i A } 4 4 ' 1 " (Y [ ' B Bg 2 Fusionner... | £ i
B ' R 35 33| |Fusu:nner... \ £ ﬁ v
1201 13+ 1+ 80 150 fég o170 1
Publipostage Gl e e =y
Fusionner vers : ‘n:ﬂ.«: a'LAT‘ ¥ & 4 : ’.Bﬂnfi:f llnq :«.‘im ]
‘Maouveay document k - .' s — ' ‘s..‘ Ty s A

Annuler I |
& Tous ( De: A ‘ Verifier... |

Options de requéte. .,

-Enregistrements & fusionner

4. Jos¢ AHACHEY

1

rLors de la fusion d'enregistrements
& Ignorer les lignes vides.

¢ Imprimer les lignes vides,

Pas d'options de requéte actives.

Une boite de dialogue vous demande ou fusionner le nouveau document (ici vers un
nouveau document), éventuellement une sélection de certains enregistrements, par le
numeéro. Cette boite vous demande aussi si les lignes vierges doivent étre imprimées. Il est
aussi possible de sélectionner des fiches en fonction de plusieurs critéres (bouton options de
requéte).

Pour terminer cliquez sur le bouton fusionner.

yves.cornil@microcam06.org
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