PUBLIPOSTAGE AVEC EXCEL

Créez des publipostages

avec Microsoft Word et Excel
(Versions Windows 97 a 2003)

Créer des courriers personnalisés, imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple
Microsoft Word et Microsoft Excel. Nous allons découvrir dans cet article la méthode avec
les versions Word pour Windows.
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4 Microsoft Excel - fra-groupes [Lecture seule] E = |Ar5||75,

Fichier ~ Edition  Affichage Insertion Format OQutils Données  Fenétre 2 Tapez une question v-8 X

D & - %@ 2 verdna -0 v 6 7 S E=E=EEHFE|E_ DA 2

H36 v F

4 B & | D | E i F | 6 | H I K

|civ cv Nom Prénom adrl adr2 cposta Ville tel groupe dates T
M 1 AHACHE Jose 35 mercred
M. 1 ANQUETIN 105 av Deis ESte Brigitte 83600 FREIUS 0494532 33 lundi 12
4 |Mme 2 ARDUIN Yalérie Les Eucalypti15 pl des Mirier: 83600 FREIUS 0494534 33 lundi 12
|Mme 2 Ben Slimane Zmarda res les Jardin 418 rue Einaudi 83600 FREJUS ‘0494521 34 mercred
|Mme 2 CAQUOT Yvette Le Yasco de 582 av de Prove 83600 FREJUS 0494537 34 mercred
7 Mme 2 CAVALLORO Ilda Les Palombes 345 av De Lattre 83600 FREIUS j0494522 35 mercred

J'ai créé un fichier avec Microsoft Excel qui contient les informations nécessaires a la
constitution des groupes de travaux pratiques.

Parmi les informations nécessaires pour adresser des courriers personnalisés on
trouvera :

- civ (civilité) M., Mme ...
- c¢v : ce code permettra de choisir une formule de politesse avec un bon accord.
- Nom, prénom, adresse (adrl, adr2)

- Cpostal : code postal. Tel : Téléphone ; format texte (voir remarque précédente).
- Numéro de groupe

- Dates des groupes.
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MICROSOFT WORD POUR WINDOWS

2 - Création de la lettre avec Microsoft Word 10 et 11 fusion des données.
Il faut maintenant créer la lettre avec le texte fixe (expéditeur, corps du
= courrier ...).

- Les formules de politesse seront personnalisées avec les fonctionnalités
du publipostage et les informations postales viendront du fichier Excel
que nous venons de voir.

NB :

Word 10 = Word 2002

Word 11 = Word 2003

Dans Word 2002 et Word
Fichier ~Edition Affichage Insertion Format mTatgleau Fenétre 2 2003 allez dans le menu
D a8 & Ay e @ %% Grammaire et orthographe. .. F7 outils et lettres et
41 Normal + Times New Roman Langue » ¢t publipostage et afficher

il R —— Statistiques. .. la barre d’outils fusion et
¥ : = : Comparaison et fusion de documents. .. publipostage
Assistant Fusion et publipostage. .. Lettres et pyblipostage. » |
Afficher la barre d'outils Fusion et publipostage Outils sur Iewélg. i

7 Enveloppes et étiquettes, ., Personnaliser...

Assistant Courrier.., Options... .

TEr ¥

Fusion et publipostage

__J.j_{\jﬁj[lnsererunmotcle'}“» B __J 2 4l 4.1 b b l\ | £y g iy
Outils fusion et publipostage sous Microsoft Office Word 2003 (Word 11)

T aEeeaaeeeeae e ae e e e e e e s RS
Insérer un champ de fusion ~ ‘ Insérer un mot clé ~ ‘ SR ‘ 4 4 ‘ 1 ‘ > bl ’ ] B %53 2. ’ 5

Outils fusion et publipostage sous Microsoft 97 (Word 8) et 2000 (Word 9)

@, . ‘ |_"||—‘| El Insérer unmot clé ~ L2 [Z] ¥4 I L N TR

ibliposta La barre d’outils est tout en longueur ou peut étre dans une
= 3 l’ = I_'1 B barre de forme rectangulaire. Ici sous Microsoft Word 2002.

Insérer un mot clé v

Dans la barre d’outils fusion
et publipostage choisissez
préparation du document
principal puis type de
document lettres.

@y B 3
WL 5@ [#

H 4 1 | . ¢

W D%l

Sétectionner la source de données E

Type de document —"-lil Roguder dors: [ 1va 7] o @ X LD otk

4

Type:.t.:le document @ ’E'] E ” 3|

W) fvaefooctobee 2003
B )fva-tsk-grouces

& Messages electromques Srav A : ) va-rroyoupes
€ Télécopies o Ouvnr la source de données B e
@ Enzeloppes o R T ,.-J:_/] _;E}}:“::fﬂ
" Etiquettes ) Brvorte

" Répertoire NB : excepte le style des |

¢ Document Word normal outils, il ny a pas de i —
= cpp e Nouvels 3ource. =
différences entre Word 10 et v s frmmmmsmms— -
oK Annuler | 11
IA 0

a
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PUBLIPOSTAGE AVEC EXCEL

Sélectionner le tableau B 21X} 1| faut maintenant aller ouvrir le
Mom | Description | Modifié le ~ crééele | Type fichier source ; dans notre cas
&2} fva-graupesdbs’ 1/4/2004 3:07:20 PM  1/4/2004 3:07:20 PM  TABLE c’est un fichier Excel nommé

fva-groupes.xls qui est dans
< | 21 le dossier FVA puis sélection du

IV La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes OK & I Annuler | classeur fva-groupedb du
“ fichier Excel fva-groupes.xls.

L_\Z/! F'] m \ Insérer :
: i € Champs d'adresse (% Champs de base de données
Insérer un mok clé 2 . !
Irjserer les champs de fusion : Champs:
Allez sur I'outil insérer les champs de fusion.
Nous voyons apparaitre les différents champs  |Mom
. . , Prénom
de fusion (civ, nom, prenom, adrl...) venant adrl
de notre fichier Excel fva-groupes.xls. adr2
cpostal
o, . o |ville
Pour placer les differents champs, il faudra tel
se positionner dans le document (notre
lettre), sélectionner la donnée dans la boite |
de dlaloQue puls C“quer sur Inserer. Faire correspondre les champs. ., “ Insérer ;! Annuler |
14

oty «Prénomy «Nompy
wadrly

«adr2y

«cpostaly «Villen

3 - Personnaliser la formule de politesse.
Combien de fois avez-vous fait des courriers avec la formule du type
Cher(e) Adhérent(e) ,
ne serait-il pas possible de choisir la formule de politesse adaptée ?
Cher Monsieur,
Chére Madame,

Avec Microsoft Word, il est possible de choisir

Fusion el L un texte en fonction d’'un code contenu dans le
= F- B8 fichier base de données (ici notre fichier Excel
Insérer un mok clé ~ fva-groupes.xls).
Demander... - ,
Pour cela nous allons utiliser les mots clés.
Remplir...
Votre tél , . . ..
| Si,..Alors...Sinon... Le mot clé qui va vous interesser ici est :
: : Si ... alors ... sinon
MO enregistr, de fusion ;. , .
Par exemple on veut realiser |'opération
Me séquence de fusion suivante:
Suivant

Si code-civilité est égal a 1 alors insérer le texte
Cher Monsieur, sinon insérer le texte Chére
Madame,

Suivant Si...

Définir Signet...

Sauter l'enregistrement si...
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MICROSOFT WORD POUR WINDOWS

2l ICi, c’est le code cv qu/ va nhous
SI i A
Mom du champ & Elément de comparaison : Comparer avec | mn ter €sser.
|cv ;J |est égal a Lj ]1

Si le code cv est égal a 1
Insérer le texte suivant : Cher Monsieur,

nsérer e texte suivant :
Cher Monsieur,

KA

Sinon insérer le texte : Chére Madame,

Sinon, celui-ci ¢
CEer Madame)

RAC

OK I Annuler I

=  w=X Notre publipostage étant terminé, avant de lancer

\ ' [fD 96 E&d U.:b I'impression nous_pou_.lvons vérifier Ia_fusion entre

- notre lettre et le fichier Excel, ou fusionner vers un
autre document. Les vérifications étant faites il ne
Venﬂer la fusion reste plus qu’a lancer la fusion et I'impression de nos
lettres.

" Enregistrement en cours
" De: I

OK Annuler |

—

13

Fusionner vers l'imprimante

Il

4 - Sélectionner des fiches.

3] f;é m/ f% S [ELd "u Rechercher :  [34

Regarder dans :
" Tous les champs

Rechercher une entréel 5 Ce champ : FETERM—— - |
Suivant Annuler l
| M;I,

Vous pouvez sélectionner des fiches  Ici nous allons sélectionner les enregistrements
pour votre publipostage. dont le groupe est égal a 34.

Pour cela cliquez sur l'outil

rechercher une entrée de la barre

d’outils publipostage

Ocher Cdton  Affchage  [nseton  Fomst Quths  Tablesu Fendbe 2

Do SRV LBC -0 QBEODEHS WY 2« -0,

A Noms e Q)12 -« Treshewicnan 12+ G 4 3 [EE]® WM iz [F]w (=i o g

. B vt v d ot bt Bl L

, i - Ici vérification de la fusion et apergu avant
M = —— | — impression.

% .

=alm .
n.,.. i N Azgem Ut a1 Epr—

D a0 ™| Sk | W | }':m Binttres Il!llcuu— {HAQARF77 nn
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PUBLIPOSTAGE AVEC EXCEL

il Fichier Edition Affichage Insertion Format | Outils Tableau Fenétre 2 Vous avez au préalable créé
| Dl SRy ¢ B <! ¥ Grammaire et orthographe.., F7 votre lettre que vous compléterez
Inomal = TimesNewRoman | Londue »| des informations venant du
: Statistiques... tableau Excel que nous avons vu
"_/{j Synthése automatigue. .. précéd emment.
T R Dans Microsoft Word 8 ou 9 allez
Suivi des modifications »| dans le menu outils et
Fusion de documents... publipostage.
Protection du document.. . NB :

- ol Word 8 = Word 97
=] Enveloppes et étiquettes... & Word 9 = Word 2000

2lx 'I =
‘ Document principal -

* | Cette liste vous aide & opérer une fusion, Commencez avec le bouton Créer.

! E Créer ™ i

e
] Document principal -
Cré - = Etiquettes de publipostage. ..

Alors que dans les versions Word 10 et 11 vous
P N avez le choix entre une création du publipostage
avec assistant ou directement depuis la barre
— d’outils publipostage, Word 8 et 9 vous offre
d’office un assistant.
Lors de la premiére étape cliquez sur le menu
déroulant créer puis lettres type.

—
3 Fusionner les données avec le document —

Microsoft Word _Jx
A ( ‘? Pour créer des lettres types, vous pouvez utiliser la fenétre du document actif
nnuler \_* : 5
fwa-lettre ou bien une nouvelle Fenétre.

- | Fenétre active

Mouveau document principal

Ici nous avons ouvert notre lettre et nous rendons active cette lettre pour le
publipostage.

Aide au publipostage 21Xl Dans la deuxiéme étape, nous allons

i ouvrir notre fichier Excel dans le menu
| L'étape suivante consiste & ouvrir ou créer un fichier de données. Cliquez sur source de données et obtenir les
| Obtenir les données,

[E=E _ . | données puis ouvrir la source de
= données.
] Document principal

Créer v Modifier ~

Type de fusion: Lettres types
Document principal: C:h...\F¥Alfva-lettre.doc

[P
2 Source de données

E Obtenir les données ™ ;

Créer la source de données. .,

3 Quyrir |3 source de données.. . k
& Utiliser un carnet d'adresses. .. -

Options pour les en-tétes...
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MICROSOFT WORD POUR WINDOWS

louvriria source dedomées
|
' Regarder dans: |_| Fva j al @I E

sagj

21

21X

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

@Fva-mlcro-gmupes
¥fva-micro-groupes2
AR Ty amicroquest
Fva -groupesetiquettes Y]Fva microtermin
fvalnfooctobre:2003 Rﬂfva -papierentete
] fva-lettre #]fvapresencesconf
| Fva-mail-groupes Bﬂl’va-rbt
) fva-maiingw
| s8] Fva-micro2001. cwk

8] Fya-micro2002.cwk

| #].D5_Store

Chercher les fichiers qui répondent a ces critéres:
Mom de Fichier: |

Type de fichier: Itous fichiers

17 fichier(s) trouvé(s).

Lj Texte ou propriété; I 2 Rechercher iy
El Modifié en dernier: |n'importe quand - Nouvelle rech. 3 % Fusior X

Quvrir

Annuler
M5 Query...
Approfondir...

Obtenir les données.

A=

Nom ou plage de cellules:

Type |38 == SRIRTa
™ Choisir Dﬁun eille de calcul drltlr;l.u
limportation = Feuille de calcul entiére
2 Sourc
Obte
OK Annuler l 3

il inhlad Fermer ‘

Ici nous allons ouvrir le fichier Excel fvagroupes.xls qui est dans le dossier fva et nous

sélectionnons la feuille de calcul entiére.
Microsoft word
&

principal.

Publipostage

Insérer un champ de fusion ~ | Insérer un mot clé ~

‘Word n'a trouvé aucun champ de fusion dans le document principal. Choisissez
«Modifier document principals pour insérer des champs de fusion dans le document

&N |
AEC

Xl Les informations de publipostage
n‘ayant pas encore insérées, un
message d’erreur nous invite a
modifier notre lettre (document
principal

E]
B2 N

4 4

SRR l

Inserer un champ de fusion ~ |
1

ubhpostage Depuis la barre d’outils publipostage nous allons insérer

les différents champ de fusion venant de notre tableau
Excel, c’est a dire la civilité, prénom, nom adresse ...

v

MNom
Prénom

oty «Prénomy «Nomy
gadrls

gadrey

gcpostaly «Villen

Publipostage
|| Insérer un mot clé ‘ S Mo |

Insérer un champ de fusion »

Demander...

Remplit... i

e enregistr, de fusion &

I4° séquence de fusion

Suivant
Suivant 5i...

Votre téléphone : «tebs Définir Signet. ..

Sauter |'enregistrement si...

" Insérer le texte suivant:

Insérer le mot clé: Si 2| x|

51
Mo du champ:

A comparer avec:

i

Elément de comparaison:

j Iest égal &

m

Cher Monsieur,

Ll v

Sinon, celui-ci:
Cheére Madame

Ll D>

OK '\J Annuler
lay

Comme dans les versions 2000 a 2003, vous pouvez insérer des textes qui sont

conditionnés par un mot clé.

Ici nous allons insérer le texte « Cher Monsieur » si le code cv est égal a 1, sinon nous

insérerons le texte « Chere Madame ».

B |

e |

*+

g

Yerifier la fusion

Depuis la barre d’outils publipostage vous pouvez
vérifier la fusion, réaliser la fusion, fusionner vers
I'imprimante ou sélectionner des fiches.
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PUBLIPOSTAGE AVEC EXCEL

_ﬁl
B %% ND G =
Nouveau document

Fusionner vers:

Publipostage 3

Canfigurer,

21|

I Fusionner

Annuler

4
Publlpostage | nreglstrements 4 fusionner
& Tous  De I

Vérifier..,

Options de requéte. ..

-Lors de la fusion d'enregistrements
" Ignorer les lignes vides,
" Imprimer les lignes vides.

ad L L L

Pas d'options de requéte actives.

Filtrer les enregistrements I Trier les enregistrements I

Champ: Elément de comparaison: Comparer a:

Igroupe :_l lest égal 3 :] l34|
) E | =l
| =l &
) )| )
|l =l )
[ =l I I

OK Annuler I Effacer tout I

I Recherche dans un champ! %
I

: IT—le"te' un critére.
Champ:
Jev =
Sulvant Fermer I
W Microsoft Word Z181X]F
| Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2

DEHeRy| & - e® B0E a\mqwor -3 |

| Normal ~ Times New Roman v 12 ~‘ 6 I S

@ Lettres types1 e
@% (T T B T RORRLIE] ¥, S FR T IR o T e ||_-s-.-@--vm.-_--11-|_--12~v,_xz-n-xd-l-xsu-mj

— |

Chére Madame,

Suite & votre demande, j'ai le plaisir de vous confirmer votre inscription aux groupes de
travaux pratiques de I'activité informatique, pour I"année 2004,

Wotre numéro du groupe : 34
Date : mercredi 14 21 28 janvier

En cas de désaccord ou indisponibilité, merci de nous prévenir dans les meilleurs délais et au
moins quinze jours avant le début de votre groupe

WL g0 1 16 1 15+ 1 140 1 1300 1200 dLe 1 1001 9 1 08

Veuillez agréer, Chere Madame,

o
¥
| E

[Page 1 Sec 1 111 [Az9em Ll Colt [Evr eV BT pRe O
#Démarrer H it ¢é @ ”‘ | {ZlAccés aux logiciels M’Mu:rnsnlt word .chosoft Excel - gf\ @O effnfiogerte 1130

Depuis I'outil publipostage,
vous pouvez sélectionner
des fiches avec le menu
options de requéte.

Les critéres de recherches
peuvent étre multiples.

Ici nous sélectionnerons les
fiches dont le numéro de
groupe est 34.

Vous pouvez aussi rechercher des fiches
avec l'outil recherche (outil jumelles) sur

| Ici, résultat de la recherche
sur le groupe 34.

yves.cornil@microcam06.org
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MICROSOFT WORD POUR WINDOWS

avec Microsoft Word et Excel

Créez des étiquettes

(Versions Windows 10 et 11)

Imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple Microsoft Word et Microsoft Excel.
Nous allons découvrir comment procéder en utilisant 'outil publipostage.

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

Outils | Tableau Fenétre 2

":}’ Grammaire et orthographe...

F? ‘11,)

Langue »

IIIIII

2 - Création des étiquettes avec Mlcrosoft Word 10 ou 11 avec l'assistant.

Allez dans le menu outils et
lettres et publipostage.
Nous allons nous faire aider dans

] 9 100%

1= vme =8 []-A

'| Lettres et publipostage

v

et en e, notre travail par l'assistant fusion

N

g Qutils sur le Web...

Personnaliser...

b

Options...

et publipostage.

NB : excepté le style des barres
d’outils, il n'y a pas de différence
entre Word 2002 et Word 2003.

Afficher la barre d'outils Fusion et pubLI}SOStage

Enveloppes et étiquettes...

Assistant Courrier...

=181 x]
=

& @ Fusion et publipostage ¥ X

Sélection du type de document

'0'7 s |

wi T n Azem Ut can
au--v—-l Dexud”"

gonks

s

Cliquez sur Suivante pour continuer,

Etape 1 de 6

feangan (10
|[#00coment: - Microsol...

Sur quel type de document
travaillez-vous 7

7 Lettres
' Messages électroniques
_* Enveloppes

%tiquettes
¥\Répertoire

R ST Etiguettes e
: Jf S Imprimez des étiquettes pour un
= publipostage groupé,
¢V FFZFF w0

Dans le volet Office, nous voyons apparaitre
un assistant fusion et publipostage. Nous

g Suivante : Document de base

< * Fusion et publipostage ¥ X

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer
vos étiquettes de publipostage ?

) Utiliser le document actuel
‘@) Modifier la disposition du document
) Utiliser un document existant

Madification de la disposition du
document

Débutez avec un modéle de fusion
et publipostage prét & I'emploi et
qui peut étre personnalisé pour
s'adapter & vos besoins,

[ Options d'étiquettes. ..

allons sélectionner le bouton étiquettes et
suivre les différentes étapes.

Nous allons sélectionner le document de base.

Ici nous allons modifier la disposition du document et nous
cliquons sur options d’étiquette.

Pour mémoire :

Word 2003 = Microsoft Office Word 11

Word 2002 = Microsoft Word 10

Word 2000 = Microsoft Word 9

Word 97 = Microsoft Word 8

Word X : Microsoft Word 10 pour Macintosh
Word 2001 = Microsoft Word 9 pour Macintosh
Word 98 = Microsoft Word 8 pour Macintosh
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PUBLIPOSTAGE D’ETIQUETTES AVEC EXCEL

1 Options pour les étiquettes

Informations sur limprimante
" Matricielle
% Laser et jet d'encre

Alimentation ; lBac par défaut (Bac par défaut)

Description
Tailles internationales | |avery A4 et AS _'_l
Muméro de référence ; S
e ~Description
‘(2160 - Autacollant
C2163 - Autocollant Type : Autocollant
C2166 - Autocollant Hauteur ; 3,81 cm
2180 - Autocollant )
C2241 - Autocallant Largeur : A

C2242 - Autocollant Taille du papier : &4 {210 x 297 mm)

(C2243 - Autocollant

=

Détails... Annuler l

Nouvelle étiquette,,}._] Supprimet I

L

=lelx
Dcher  dton  Afichge [reertion Fomel, Cuths  Tejeou Fepie 2 . %
DEHBLY &R Y B < QEOEN S @Y o -7,
A Noma + Avart -0, = TmesMewRomen = 10 € M

Microsoft Word nous
demande de choisir un
modéle d’étiquettes.

Ici nous allons choisir un
modéle créé pour notre
travail.

Voyez le paragraphe 3.2
pour la création d’un format
personnalisé.

@ © Fusion et publipostage ¥ X |

Sélection des destinataires

-6z s EEmmin-[e ziE®e
P 1 TR R Rk R

o PO T o

R R

® Utilisation d'une liste existante
) Sélection & partir des contacts Qutl |

| ) Saisie d'une nouvelle liste

Utilisation d'une liste existante

données.

o]
o
s

| 2

=@ o ~
Pogel S W AemSul e P G

Hobmarer| | 7 @ 2 © " ks mix ok ) Document 1 - Microsol...

LAV FFFF =0

Sélectionner la source de données =

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

Parcourir...

|

Aprés avoir choisi un

Regarder dans: [ ] Fva x| &~ @ X ~ Outils ~ modéle d’étiquette, il faut
: 1 )fva-fete choisir la liste des
a8 bR destinataires, c’est-a-dire
Historique fva-groupesetxquettes . . . .
v sinfooctobre2003 le fichier qui contient des
:} 5 fvarletire données.
o fva—mail-groupes 7
Mes documents 8 JFva-mailingw D_an§ notre cas c’est le
fva-micm-gmupes fichier Excel fvagroupe. xls
‘vf fva»m.icro-groupesz que nous avons déJa‘
| FVAmlcroquest T
Bureau fva-microtermin uti i se da ns I €
)y a-papierentete pub/ipostage,
% jfvapresencesconf
_J' - fva-rbt 3
Favoris Nous allons cliquer sur
parcou rir pour trouver
o de Fichier : :] Nouvelle source. ., I Quvrir notre fichier Excel.
Favoris réseal  Type de fichiers : [Toutes les sources de données L’ Annuler h\-
fSélectionner le tableau 2|/ x|| Nous sélectionnons le

| Type

_______ | crééledle
1/6/2004 2:14:28 PM  1/6/2004 2:14:28 PM  TABLE

A

va-groupesdb$’

4

¥ La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes I OK | ]

| 2]

annuler

classeur fva-groupes
(c’est d'ailleurs le seul de
ce fichier).

)

W
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Fusion et publipostage : Destinataires } 2| x|

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

affichés gréce & un critére spécifique, tel qu'une ville, cliquez sur la fleche prés de l'en-téte de colonne. La boite destinataire perm et
Utilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires, . o,

Fite de shtinak araes de choisir la totalité des

Li . ;

[ w.]~ prénom[ vl vile [ tel] > c.J >l e[~ a.[~ a.[~ «]! fichesoud’en
Démmmmm“ désélectionner certaines (en
ANQ... FREIUS 0494, 1 105 a.. Ste Bri... 8360 d . h t
ARD... Valérie FREIUS  0494... Mme 2 lesEu,.. 15pld.. 836C ecochant).

Ben ... Zmorda FREJUS 0494... Mme 2 resles... 418ru... 836(“
CAQ... Yvette FREJUS 0494... Mme 2 Le Vas... 582a... 8360
cav... Ida FREIUS 0494.,. Mme 2 LesPa... 345a.. 8360
CRO... Jean-Fra... LesAdr..., 04%... M, 1 Domai... 13L'E... 8360
CRO... Andrée Les Adr... 0494... Mme 2 Domai... 13L'E... 836
DELIL... Pierre FREJUS 04%94... M, 1 ResIp... SZ2rue... 8360
[0 FRE... Bernard M, 1 0
GIB... Roland FREJUS 0494... g 1 ResLle... 156ru,.. 836[
M GRFCO  Genevidve FREIS NA1S... me 2 Part ... PartF... A3ALT
< ’T y[
Sélectionner tout l Effacer tout I Actualiser ]
Rechercher... l Modifier, . l Valider |
R
4 © Fusion et publipostage ¥ X Insérer un champ de fusion i 21 x|
Disposition de vos étiquettes Insérer :
Si vous ne lavez pas encore fait, " Champs d'adresse @+ Champs de base de données

composez votre étiquette en
utilisant la premiére étiquette de la
page.

Champs:

Pour ajouter & votre étiquette des rcqv
informations concernant le P°,m
destinataire, cliquez sur une zone rden;om
de la premiére étiquette, puis g dr2
cliquez sur un des éléments ack: tal
ci-dessous. CROSEA
Ville
[Z Bloc d'adresse. ., tel
groupe
[=7] Ligne de salutation. .. dates
R ;5 , num
= Affranchissement électronique Q
El Autres éléments... deb
—@r jour
Une fois la compol-don de votre
étiquette achevée, cliquez sur ;]
Suivante, Yous pouvez alors
a;ﬂcher ett moiléﬂer individuellement Faire correspondre les champs. .. l Insérer Annuler I
chaque étiquette. 'hg

Pour insérer les différents champs issus de notre tableau Excel cliquez sur autres
éléments puis sélectionnez chaque champ depuis la boite de dialogue insérer un
champ de fusion.

Réplication des étiquettes

[ F1E1 B | nsérerunmotcé~ | 52 [ By 2] M €1 Yous pouvez copier la disposition
de la premigre étiquette sur les
autres étiquettes de la page en
cliquant sur le bouton ci-dessous,

«civy «Prénone «Momo
«adtl»

«adt2»

«cpostaby «Villen

«Enregistrement suivanty e 2
& Mise & jour de boukes |es etigu

Aprés avoir créé une étiquette, cliquez sur
mise a jour de toutes les étiquettes dans
réplication des étiquettes du volet Office.

Fusionner avec un nouvest 2] Cliquez sur l'outil
Fusionner les enregistrements ———————— fusionner vers un
’ nouveau document de la
Fusionner vers un nouveau document " Enregistrement en cours barre d’outils fusion et
Coe: | a: | publipostage.
OK Annuler |
1
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PUBLIPOSTAGE D’ETIQUETTES AVEC EXCEL

M ANQUETIN Mo Valirie ARDUIN
105 Brusc Les Eucalyptus Butl 3
15 pl des MGaiers

#3600 FREJUS

M José AHACHE
0

ccoes Privoms Noms i ot sl | I
wadrl»
acpostalo «Vitles erere T i Mame Zmords Ben Slimane Mze [1ds CAVALLORO
¥ cpostabs «Villex I Ville res Jes Jardins bat C2 Les? o5
¢ 412 e Emundi 343 attee de Tassigny
= 83600 FREJUS 83600 FREJUS
-
= strement survantmcivs oPrénoens o v o Prévoms 2 nvantm corn o Prénoan
- xNoms
xadels
wadadn
wepostals «Ville cpostas «Viller xepostale aVille

Les étiquettes ayant été répliquées, la fusion insére les données venant du fichier Excel.

Fichier | Edition Affichage Insertion Format Comme pour |e

0] Mouveau... Cerkt - publipostage des
E Quwrir... Ctrl+0 s lettres, il est possible
- Fermer de sélectionner des

|
fiches en fonctions

= de critéres multiples.

Enreqgistrer sous...
& Apercu avant impression K |
& Imprimer... g Ctrl+P
Un petit apergu avant impression avant
I'impression finale.

3 - Création des étiquettes avec Microsoft Word 11 ou 10 sans |'assistant.

: Fichier Edition Affichage Insertion Format Qutils ] Tableau Fepétre 2 Tapez une question v X
NEHS == _llf/"v 2 0] |19 E % Grammaire et orthographe... F7 EE 45 &1 § 100% - D | E[J_ectureB
i A4 Normal ~ Times New Roman 4 Recherche... Ak lc = =~ \El N4 | 4= 3= 3E | v & - A 'E
Langue » =
[g-n-a-|'1'|'2-|'3'|-4-|'5-: o120 1 130 14 0 15 RIS 77
=% : : . - Statistiques. .. 1 ' ) ; 1
Espace de travail partagé...
m p il partag L
Z Lettres et publipostage » | Fusion et publipostage..,
= Personnaliser. .. | Afficher la barre d'outils Fusion et publipostage RJ
Options. .. =1 Enveloppes et étiquettes. ..
4 E; £ : Al
% % Assistant Courrier...,
—

(fomme pour la création de nos lettres pour le publipostage, nous allons maintenant
utiliser les outils de la barre de publipostage. Nous allons utiliser Microsoft Word 11 ;
excepté le graphisme des outils le processus sera identique avec Word 10 (2002).

Préparation du document principall

3.1 - Préparation du document.

Type de document : Sur la barre d’outils fusion et publipostage cliquez sur le
O Lettres premier situé a I'extréme gauche pour préparer le document.
O Messages électroniques
Une boite de dialogue vous demande de choisir le type de
document a créer.

O Répertoire Cliquez sur le bouton radio étiquettes.
O Document Word normal

| OK ,\J[ Annuler ]
Jas
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MICROSOFT WORD POUR WINDOWS

3.2 - Choix du modele d’étiquettes.

Options pour les etiquettes @ Personnaliser C2160 informations @

Informations sur {imprimante Apergy
) Matricielle | Marges de coté
(®) Laser et jet d'encre  Alimentation : | Bac par défaut (Bac par défaut) v large supérieure : 1 as horizontal
Description
3 Largeu
Tailles internationales : | Avery Ad et A5 v| Pas vertical e hbre
< e Hauteur d'étiquettes
Muméro de référence : e {vert.)
2354 - Carte 7 ikt
C2412 - Carte | Type : Autocollant
C2413 - Carte Hauteur : 3,81 cm i A V.
oATH Carte ‘ ‘ a —ibre d'étiquettes (horiz.)
€2651 - Autocollant Largeur; 6, Hem
C6101 - Autocollant | Taille du papier : A4 (210 x 297 mm) Référence de I'étiquette : |étiuquettes par 3
C6102 - Autocollant M) G o =
Marge supérieure : i] b Hauteur d'étiquette : 13,? pe
[ Details... ] [uouvelle étiquettp,.. [ oK ] [ Brrwilee ] Marge latérale : i} = Largeur d'étiquette : 7 $
S 2 2 =
Pas vertical ! 3,7cm o Nbre d'étiquettes (horiz.) : |3 £
A L. N Pas horizontal : |7 s hbre d'étiquettes (vert.) : |8 3]
Parmi un choix important de modeles s
s .. N - Taille du papier : A4 (210 x 297 mm bl
d’'étiquettes choisissez le modele qui vous (@2 <2t m) !
. ,
convient, ou créez votre propre format en Lo J[ _swder )

cliquant sur le bouton nouvelle étiquette.

3.3 - Ouverture de la source de données.
Maintenant il vous faut choisir la base de données qui
contient les données pour le publipostage des
étiquettes. Ce sera le fichier Excel que nous avons déja
Quvrir la source de données| utilisé précédemment.

| Insére

Selectionner la source de donnees

Selectionner le tableau

Regarder dans v @@ Q X i &~ outs~

S Mom Description  Modffiée le Crééele Type
| s et | o P Fya-graupesdbs’ 1/42004 3:07:20PM  1/4/2004 3:07:20 PM  TABLE
récents | @)fvainfooctobre2003
3 ®fva-mail-groupes
Lﬁ B)fva-micro-groupes

Bureau | B |fvarmicro-groupes2

< >
Fuamicroquest R o ’ = _
,va’mmtmm La premigre ligne de données contient les en-tétes de colonnes oK Annuler

B®@fva-papierentete
Mes documents ‘ 3 )fvapresencesconf

) Bfva-rbt
9 |
| Poste de travail
€ naeener v v L]
Favorisréseal | Typede fichiers ¢ [Toutes les sources de données. (V) annuer | |
i Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2 Tapez une question - X _ H
NEEHS SR TEI L B F9:00 8 JORED T e - P micus i 3.4 _Ch0|_X des
i A4 Normal + Avant : 0, v Times New Roman v 12 -G 7 § \ :'\E‘INHE H | destlnatalre-
[x] g!'l"v'Z"I‘B‘I"4'!~5‘v-stlo-v'8'|‘9-1-10~|'11-v'12‘v-13-v')~|-15-r~l6‘|-17'|-18‘|'19'A
L Fanet bl Word a créé la planche
ol A A A ) S| nsérerunmotelé~ | Lo R [ | 1 [ | = Cy 8 d’éthuettes.
¥ | «Enregistrement sutvant» «Enregistrement sutvanty , .
- Vous pouvez sélectionner
. des fiches venant de notre
= fichier Excel.
‘;ﬁ «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivanty Pou r Cela Cllq uez sur I’outll

destinataires de la barre
d’outils fusion et

Fusion et publipostage publipostage.
2 j | = |_1 ﬂ 2 s v ’ %
lod WENE Insérerunmotclé~ |

#Faregistrem
Fusion et publipostage : Desti|‘uiataires]"'r
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PUBLIPOSTAGE D’ETIQUETTES AVEC EXCEL

La boite destinataire permet de choisir la

Pour trier la liste, cliquez sur 'en-téte de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinataires tOta I |té d es ﬂ C h es ou d ’e n d éSé I eCt | onner

affichés grace & un critére spécifique, tel qu'une ville, cliquez sur la fleche prés de I'en-téte de colonne.

. Ve
Utilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires. certaines ( en d ecocC h a nt) .
Liste de destinataires :
¥| N »| Prénom x| vile | ¥ tel ¥ ci ¥l ¢ ¥ a. Al x|

0 I——ﬂ--——

FREJUS Ste Bri... 836(

ARD. . Valérie FREJUS 0494... Mme 2 Les Eu. . 15pld... 8360

Ben... Zmorda FREJUS 0494... Mme 2 resles.., 418ru.., 8360

CAQ... Yvette FREJUS 0494... Mme 2 LeVas... 582a... 8360

CAv... Ida FREJUS 0494... Mme 2 LesPa... 345a... 8360

CRO... Jean-Fra.. LesAdr.. 0494... M. 1 Domai... 13LE... 836(

CRO.., Andrée Les Adr.,, 0494... Mme 2 Domai... 13LE... 8360

DELL.. Pierre FREJUS 0494... M. 1 ResIp... S2rue... 836(

[l FRE.. Bernard M. 1 0

GIB.. Roland FREJUS 0494.., M, 1 Resle... 1S6ru... 836(

=2 ro:rn Fanavidua FOFIS ne1e Mroa 2 Dewk ' Devk F 220

< | >
[ Sélectionner tout ] [ Effacer tout ] [ Actualiser ]

3.5 - Insertion des champs de fusion.

Fusion et publipostage E Inseérer un champ de fusion @
VRN dNERR @i Insérer unmot clé~ | Insérer :

- () Champs d'adresse (%) Champs de base de données
Wy «Enreot si Champs:

Insérer les champs de Fusion e, ]
|

cy
Maintenant il faut insérer les champs [';féfgom

venant de notre tableau Excel dans la |adr
premiére étiquette. F kel
{Mille S .

[Faire correspondre les champs. .. ] | Insérer ,\J [ Annuler ]
s

3.6 - Propager les étiquettes
_ La premiere étiquette
T ayant été créée, il faut
propager cette étiquette
sur la page.

‘ «civy «Prénoms «Nomy
«adrl»

| cadr2» ¢ Propager les ethuettesl

«adr2y
«cpostaly «Villen

T f [P e M WE |_'| = | Insérer unmot clé~ | o o5l - o

WL L.Blou CIMICTIIT SO

AL 4.2 Lp e G| Q|8 232
«civy «Prénomy «Nom»

} «adrly «Prénomy «Nom»  propager les étiquettes

«Prénomy «Nomy

«adr2y wadrls wadrls
wadr2» wadr2n wadr2n
| «cpostals «Villey| «adr2y _ «adr2y .
«cpostaly «Villen «cpostaly «Villes

3.7 - Fusionner les données.

Fusionner avec un nouveau document

=N

“c iV}) Fusionner les enregistrements

s 3
«Pre: Fusionner vers un nouveau document o Enre.‘gistrement i

Avant d'imprimer les étiquettes il reste a S
fusionner les enregistrements, soit vers un Z : :

autre document (comme ici) ou directement o ;*J [ Annuler
vers l'imprimante. &

yves.cornil@microcam06.org
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