INITIATION a Word 2007

14.Le publipostage ou mailing (en anglais)

Le processus de fusion et publipostage permet de créer un ensemble de documents, par exemple une lettre type
envoyée a un grand nombre de clients, ou une feuille contenant des étiquettes d'adresses. Chaque lettre ou
étiquette possede le méme type d'informations, mais chaque contenu est unique. Par exemple, dans les lettres
adressées a vos clients, chaque lettre peut étre personnalisée et afficher le nom du client. Les informations
uniques de chaque lettre ou de chaque étiquette proviennent des entrées stockées dans une source de données.

14.1. - Etape 1 : Préparez votre document

La premiére chose a faire est de créer votre document en rédigeant les parties qui seront identiques a chaque
courrier (en-téte, expéditeur, corps du texte, formule de politesse). C'est ce document qui sera fusionné avec la
base de données.

e Démarrez Word.
e Un document vierge s'ouvre par défaut.
e Tapez votre courrier par exemple

Remargue : Laissez-le ouvert car si vous le fermez, les commandes de I'étape suivante ne seront pas disponibles.

e Sous I'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur
Démarrer la fusion et le publipostage.

J‘. l:|""|
e Cliquez sur le type de document que vous souhaitez créer Démarrer la fusion  Sélection des  Modifier | liste
dans la lise qui apparait. et le publipostage ~ destinataires = de destinataires
° Dans notre exemp|e lettres Démarrer la fusion et le publipostage

Par exemple, vous pouvez créer les éléments suivants :

Un lot d'enveloppes L'adresse d'expéditeur est commune a toutes les enveloppes, mais I'adresse du destinataire
est propre a chaque enveloppe.

Un lot d'étiquettes d'adresses Chaque étiquette présente le nom et l'adresse d'une personne, mais le nom et
I'adresse affiché sur chaque étiquette est unique.

Un lot de lettres types ou de messages électroniques Le contenu de base est commun a toutes les lettres ou
messages, mais chaque lettre ou message contient des informations spécifiques a chaque destinataire, telles que
le nom, I'adresse ou d'autres renseignements personnels.

Un catalogue ou un répertoire Le méme type d'informations, telles que le nom et la description, est affiché pour
chaque élément, mais dans chaque élément, le nom et la description sont uniques. .

14.2.- Etape 2 : Connectez le document a une source de données.

Pour fusionner les informations dans votre document de base, vous devez relier le document a une source de
données ou a un fichier de données.

Définition : C'est la base de données qui sert de source a vos documents. En effet, le but d'un publipostage est de
créer de nombreux documents personnalisés en fusionnant un document standard (la lettre type) avec une base
de données. |l est donc nécessaire d'avoir une source de données avant de créer votre document.

Pour illustrer cet exemple, nous allons créer nos documents a I'aide de données provenant d'un tableau Excel.
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e Préparez votre base de données sous Excel

Titre: Prémomsz | Nomu Sociéteéx: Adressel: Villex: Code-postalz |
Monsiews Philippexs | MARTIN= | EDF-GAZ DE-FRANCE= | Rue-delaFérex SAINT QUENTIN= | 02100 [
Madamex: Brigittex: DUPONTx | FORDs Chemin-des-Hallesz [ SOISSON3@ 02200: a3
Mademoisellex: | Carolex DURAND:# | CITROEN® 55-Rue-de-Guisex LAONz 02000 [
[

¢ Sous I'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le

publipostage, cliquez sur Sélection des destinataires. o :
e Ouvrez le fichier Excel contenant la liste des personnes pour lesquelles vous M| Eniici une el Befc

désirez créer un courrir. D s
e Une boite de dialogue s’affiche, vérifiez que la zone premiéere ligne de

données contient les en-tétes de colonnes est bien cochée.

I

ablea 2]
e Cliquez sur Insérer un champ de fusion dans le bom Dosspion Modfick  Cétel | Ty
groupe Champs d’écriture et d’insertion Feuil1$ 12:00:00 AM  12:00:00 &M TABLE
. T . L. EZl Feuilzg: 12:00:00 &Y 12:00:00 &M TABLE
. Positionnez le curseur a I'endroit désiré E Feuilzg 12:00:00 AM  12:00:00 &M TABLE
e Insérez les champs un a un
Insé(r;rc:hamps e & Champs de hass de données MLa premigre ligne de données contient les en-t&tes de colonnes
Champs:
préom Vous avez la possibilité d'accéder aux différents champs de fusion
R disponibles en cliquant sur la fléche permettant d'accéder a la liste
Ville ,
goé:leposta\ deI’OU|ante

riom du produit

Note : Pour mettre les champs de fusion en évidence dans votre lettre
type, vous pouvez utiliser la fonction Champs de fusion en surbrillance.

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

|3) Bloc d'adresse Ep-

|3 Ligne de salutation f_‘,

2 _ Insérer un champ de fusion « 2]
Champs d'écriture et d'insertion
Le résultat :

Votre-société]

Adresse
TEL®Y
Fax™q
E-mail*{
aTitresePrénomeaNomsY
«Sociétés
gAdresse_|»f
1
«Code_postalz-«\Villes
1
1
1
1
1
Objet®-demande-de-tarifsy
1
1
SAINT-QUENTIN. - le-13-Décembre-2009
1

Madame/Monsieur

Mous-vous saurions-gré-de-bien-vouloir nous-faire- parvenir- vos-tarifs-au- adates- pour-votre- gamme- de-
produits-enom_du_produits. T

Dans-|'attente-de-vous-lire, -veuillez- agréer,- Madame/Monsieur, - nos-salutations-distinguées
1
1

Signaturef
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14.3.- Etape 3 : Vérifiez avant de lancer de la fusion.

Pour visualiser 'exemple de lettre fusionnée, cliquez sur Apergu des résultats. &.%_,
Note : Vous avez la possibilité de faire défiler les différents courriers en
cliquant sur les fleches.

Apercu des
résuftats

koM

= Rechercher un destinataire

J;/ Rechercher les erreurs

Apercu des résultats

14.4.- Etape 4 : Fusionnez la lettre type et la base de données.

Les lettres sont désormais prétes, vous pouvez lancer la fusion et enregistrer le fichier.

e cliquez sur Terminer & fusionner. Cliquez ensuite sur Modifier des documents

individuels

.S
o
Terminer &
fusionner~

__Terminer

e Cochez Tous, sauf si vous désirez générer uniquement une partie de vos courriers.

e Validez par OK.

]

Imprimer les documents.
Imprimer les enregistrements

e 1 Remarque : si vous étes sdr de vous, vous pouvez sélectionner directement

'E} Tous W o4l oM o

'C:' Enregistrement en cours ¢ Rechercher un destinataire 0
o [ 1 Terminer 8

'C:" De ! | b 2, Rechercher s erreurs e e

;‘:_] Madifier des documents individuels...

;,'g Imprimer les documents..,

[ Ok ] [ Annuler

el

g | Envoyer des messages électroniques...

I

Conseil Vous pouvez lancer un processus de fusion et publipostage en utilisant le
Volet Office Fusion et publipostage, qui vous guide pas a pas tout au long du

&

Démarrer la fusion Sélection des Modifier Ia liste
et le publipostage - destinataires ~ de destinataires

processus.

Lettres

Messages électroniques
Enveloppes..
_Etiquettas...

Répertoire

Document Word normal

3
=1

e Pour utiliser le volet Office, a partir de 'onglet Publipostage dans le =1
groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur Démarrer la :j“
fusion et le publipostage, puis cliquez sur Assistant Fusion et &
publipostage pas a pas. =

Assistant Fusion et publipostage pas & pas..

e Suivez ensuite les étapes une a une
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