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Fusion et Publipostage

A. Introduction

Suite a de nombreuses questions liées au publipostage, j'ai décidé de me lancer dans un
tutoriel. Je vais tenter d'apporter quelques éclaircissements sur la méthode a utiliser.

Le publipostage est une technique qui permet de créer un grand nombre de lettres types
dont le contenu est personnalisé. Les informations utilisées pour le publipostage ne se
limitent pas aux données personnelles, elles peuvent étre d'une tout autre nature :

factures, contrats...

Dans les parties qui vont suivre, le document de fusion principal sera toujours un
document Word et I'application de départ sera également Word, seules les sources de

données vont changer.

B. Les commandes

Dans l'onglet Publipostage, Word posséde une commande qui permet d'activer un

assistant qui vous guidera pas a pas.

Insertion Mise en page Reférences Publipostage

[—

é:l

=l Lettres

=i _Etiquettes...
j Répertoire

ﬂ:" Document Word narmal

__::l Assistant Fusion et publipostage pas a pas..

Dans la version 2007, cet assistant se présente sous la forme d'un volet.

Démarrer la fusion | Sélection des Modifier la liste Champs de f
et le publipostage = destinataires = de destinataires en surb

[= | Messages électroniques | B

=1 Enveloppes...
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Ce volet comporte deux parties importantes. La partie supérieure contient I'étape en

cours.

Publipostage v

Sélection des destinataires

(¥} Utilisation d'une liste existante
() Sélection & partir des conkacts Ou

(" saisie d'une nouvelle liste

Utilisation d'une liste existante

Wos destinataires sonk
ackuellement sélectionnés 4 partir
de

[H\Documents and Settings) Olivieri e

Sélectionner une autre liske,

j’ Modifier la liske de destinatair

La partie inférieure permet de naviguer d'une étape a l'autre.

ftape 3 sur b

% Suivante : Ecriture de vobre lektr

@ Précédente : Document de base

Le ruban contient tous les outils nécessaires pour effectuer le publipostage.
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=

Enveloppes Etiquettes

Créer
Le groupe Créer

Ce groupe permet de choisir entre enveloppes et étiquettes.

l‘ [ ]

] _|"‘I i
I Er &
Démarrer la fusion Sélection des Modifier 1a liste

et le publipostage = destinataires = de destinataires
Démarrer la fusion et le publipostage

Le groupe Démarrer la fusion et le publipostage

Le premier bouton du groupe permet de choisir le type de document que vous allez
créer. Il ouvre une liste déroulante permettant de faire un choix. C'est également ce
bouton qui donne accés a |'assistant.

Le second bouton permet la sélection des destinataires ou l'introduction d'une nouvelle
liste.

Enfin, le dernier bouton permet de travailler la liste en ajoutant un tri.

=B e
J__, Faire correspondre les champs
Champs de fusion Eloc Ligne de Insérer un champ
en surbrillance  d'adresse salutation de fusion = SLire a jourles etiquettes
Champs d'écriture et d'insertion
Le Groupe
champs d'écriture et d'insertion

Le premier bouton de ce groupe ne devient actif que si vous avez au moins un champ de
fusion inséré sur votre document.

Le second permet d'insérer le bloc d'adresse.

Le troisieme bouton offre la possibilité d'insérer une ligne de salutation.

Le dernier permet de choisir I'ajout d'un champ dans la liste. Vous pouvez réutiliser un
champ du bloc adresse comme le prénom ou choisir un autre champ contenant d'autres
données.

Finalement, il est parfois utile de prévisualiser les résultats avant de lancer I'impression
ou l'envoi :

|H‘1 {ill | B Hl

—J/ Rechercher les erreurs

Apercu des résultats
Le groupe Apercu des résultats

Dans certains cas de figure, la prévisualisation n'est pas correcte, seul le résultat final
I'est.

Date d’impression : 15/05/2015
K:\A recup\Fusion et publipostage v2010.docx



C. Le type de document

Pour le type de document, Word est plein de ressources.

Sur quel bype de document travailez-wvous 7
{:} Letkres
) Messages électroniques
) Erveloppes
{:!' Etiquetl:es
(%) Répertaire

Répertoire

Créez un document unique conkenant un catalogue
au une liste d'adresses,

Cliquez sur Suivante pour conkinuer,

ou encore

By
é:l

Démarrer la fusion | Sélection des Modifier la liste | |[CH
et le publipostage = destinataires = de destinataires [

Lettres
Messages électroniques

Enveloppes..

_Etiquettes...

Eépertaoire

Document Waord normal

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

Ces choix correspondent a : une lettre, par exemple si votre activité change d'adresse et
gue vous souhaitez prévenir vos clients, un message électronique comme une "News
Letter", parallélement a I'édition de lettres vous pouvez y associer des enveloppes, faire
des planches d'étiquettes ou finalement pour "créer" un répertoire (répertoire
téléphonique).

D. Nouveau document en cours

Vous pouvez créer un document fondé sur le document en cours d'édition, créer un
nouveau document fondé sur un modéle existant ou créer un nouveau document d'apres
un document existant.
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Terminer Acrobat

E__T:j Publipostage v

-
~| Sélection du document de base

Comment souhaitez-wous composer wakre
rEpertoire ¥

(#) Utiliser le document actuel
(3 Ukiliser un modéle

() Ukiliser un document: existant

Utilisation du document actuel

Deébutez avec le présent document et utilisez
['fssiskant Fusion et publipostage pour ajouter les
informations relatives aux destinataires.

Cette étape ne devrait normalement pas poser de probléme.
E. Les sources de données

Nous allons parcourir quelques types de sources de données utilisables avec Word.

Une fois la source de données choisie, si vous enregistrez votre document, vous obtenez
un document principal de fusion.

a) Word

Pour la source de données, nous pouvons utiliser un document Word. Il est beaucoup
plus aisé d'utiliser un tableau pour gérer vos données. Si vous respectez certaines
conventions, il sera d'autant plus facile d'utiliser ce document.

Liste préformatée d'un tableau

Nom
Prénom
Adresse
No

Cp

Ville

Tel

Noms

Prenomd

Adressed

Nod

Cpu

Villex

Aimardd

Jeand

Rue-en-ferd

104

10005

Bruxellesn

H

d

o

s}

La liste

1

peut aussi

=3

étre formatée en CSV (Valeurs Séparées par des Virgules).
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l\lcnm,prencnm,adresse, no,ce,villed

Aimar,Jean, Rue-en-fer,-10,-1000,  Bruxellesf

Il ne reste qu'a choisir le document Word contenant la liste.

Sélectionner la source de donndes

Regarder dan: | Word v @-@ XomdE-
[ Mes documents [T Tale | Type pe A |
pRon I ecemple docm 69Ke Document Mcraseft,, 2T
(& Bureau EFAG WP, doce % Ko Dooument Microsoft.,. 21

= hittp. docx 10ke Dooument Microscft,,, 31
(L) Mes documents ] Jcbs ddtudiant Marie.docen 13K Document Micraseft,., 25
_ i¥¥]La syhviculure, docm 11 Ko Dooument Micosoft,,,  24)
ij-hdahwai @Lem.dﬂcm 11 Ko Dooument Microsoft,,,  24)
§ . @L'ﬂ:ﬁviom:ﬁr:rtl.dn:m 12 Ko  Dooument Microsoft, ., 24)
% Favoris réseau ﬁL\emmnertz.dmm ZEKo Document Microscft., 24
. 11 Ko Dooument Microsoft,,, 25
(= =1 10Ko Document Micrascft,,, 24y
= Eﬂrﬂl.dc Types : Dacument Microsoft Office Word prenant en charge les macros 11 Ko Dooument Microscft, .. 25)
_Word [T -
%x il Z1ke Document Microseft... 2L
Date de modFication : 251032008 10:42 16ko  Document Moroscft... (¢
=] Rith 10Ko Document Microsoft,,,  2/C
=¥ 5igne pas datruit.docm 18 Ko Document Microscft, 31y
¥ Soerrnaine. docrn 14Ko  Dooument Mcosoft, . 25
i5¥] scndage. docm 32 Ko Dooumsnt Micosoft, ., ?Ic'l
£ ¥
s .
Iype de fichiers : [‘rmteslum:sdem{‘.nd:; *.mdb; *.mde; *. sccdb; *.accds; ".ols; *.2 v
Lgoe J| s ]

b) Excel

Cette liste peut également étre une feuille Excel.

|Presse-papier5 Ma | Police 5 || Alignement ™ || Mombre || |
A2 - Li‘ I | Aimar
A B C D E F
1 Nom Prénom Adresse Mo Cp Ville
2 |Aimar !Jean Rue en fer 10 1000 Bruxelles
3
4

On choisit cette liste de la méme maniére que pour un fichier Word.
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Sélectionner la source de données El@

Regarder dans | = word ¥y @-@ Xoi@E-
2, Mes documents Mom = Talle Type Dz ™
pea i) Do epen. doeen 14Ko Document Mioosoft...  10)
[ Bureau ) Excourrier de diffusion OLT.doc Ko Document Microsoft... 15
E‘_’ﬂcacurple.doun E9Ke Document Micresaft... 2fC
[ Mes documents i) Fa M. doce %Ko Dooument Mirosoft... 21)
i http. docx 10Ko Document Microsoft.., 31
if Paste de braval i3] Jobis dFétudiant Marie. doom 13Ko Dooumsnt Mioosoft.., 25
; i:'-",]l.asyhllu.ltue.ducm 11 Ko Document Micosoft..,  2d4)
N Favers réseau e saviez,doom 11Ko Document Microsoft..,  24)
) environnement 1.docm 12 Ko Dooweent Microsoft...  24)
(Lihres i) Lsrwironnement 2.docm 28Ko Document Micresoft... 24)
. EaLizte word CSW.docm 11Ke Document Mimesoft..., 25)
(22 04_word i
=Liste Word.docm 11Ko Document Microsoft... 25
1 histe, xbx Ko Feuls Microsaft OFf... 25
=1y
10Ko Doourert Microsoft..,  24)
g Tvee : Feu Microsoft Office Excel 11 Ko Document Mionosoft 25
o Bugkear ;... o
i Taile : 8,20k0 1Ko Documert Mioosoft...,  2JC
iF| Date de modification : 2503/ 2006 14:03 16 Ko Document Micesoft.., 2JCw
< >
[sborm e fichier =

| Nouvebs source...
Type defichiers : | foutec los sources de dormées (*.odc ®.mdb; *.mde; ®.accdb; *.accde; *ols; 2w

T [ aer_|

Et votre liste peut se trouver sur n'importe quelle feuille du classeur.

Sélectionner le tableau

Mom Description | Modifige e Créée le Type
Fevill$ 3/25/2008 2:03:25 PM  3/25/2008 2:03:25 PM  TABLE
Fewilz§ 3/25/2008 2:03:25 PM  3{25/2008 2:03:25 PM  TABLE
Fewilag 302502008 2:03:25 PM  3{25/2008 2:03:25 PM  TABLE
< | &
La premiére ligne de données cantient les en-tétes de calonnes ok l [ Annuler

Si votre premieére ligne n'est pas une ligne de données, vous devez le préciser a
I'ouverture.

Sélectionner le tableau

Mo Cescription | Modifige le Crége e Type
3/25/2008 2:03:25 PM 3/25/2008 2:03:25 PM  TABLE
Feuil2$ 3/25/2008 2:03:25 PM  3/25/2008 2:03:25 PM  TABLE
Feuil3$ 3/25/2008 2:03:25 PM  3/25/2008 2:03:25 PM  TABLE

|

45
La premiére igne de données contient les en-tétes de colonnes I ok l [ Annuler
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Il est méme possible d'utiliser une plage de données.

Selectionner le tableau

Mom Description | Modifige e Créée |e Type
Feuil1$ 3}25/2008 2:13:13 PM 3/25/2008 2:13:13 PM  TABLE

Feuilzd 3/25/2005 2:13:13 PM 3/25/2008 2:13:13 PM  TAELE

B : T
f'-"I-ElLi::tEe 3/25/2005 2:13:13 PM  5/25/2005 2:13:13 FM  TABLE

< e

La premiére ligne de données cantient les en-tétes de calonnes ok l [ Annuler

C) Access

L'utilisation d'une base de données Access pour la fusion et le publipostage est bien
évidemment possible.

Dans l'onglet publipostage, aprés un clic le bouton Sélection de destinataires, choisissez
Utiliser la liste existante.

Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révisior

& |

Démarrer la fusion | Sélection des | Modifier 1a liste | Champs de fusion B
et le publipostage = |destinataires = de destinataires en surbrillance  d'a

Vous obtenez alors une boite de dialogue permettant de choisir un fichier, le répertoire
par défaut est le répertoire contenant les informations sur les sources de données.
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Sélectionner la source de données

Rosparder dare ; (] Mes sources de doneses » @-Ch X k-
J}Hﬂsdmnwrts- | o Talls Type |
récents ] +Conneion & une nouvels sorce de donndes.odc I Ko Miorosoft Office Data ... 2
Lﬂmm ] HhicunreleConrmdonSOL Server odc I Ko Mioosoft Office Dats ... 2
L. | ciressns. moty 153 Ko Microsoft Office dccs.., 2
_‘H“bs dacuments L CUIWIERFC _SCOUEXPRESS DESCL Tablel ode 4 Ko Microsoft Office Data .., 2
5] TestPublpoitage mib 155 Ko Microgolt Office Acos,., 2
o Poste de travad
o Faroris nésem
L
4 _Word
| >
bl che Fichaar : - Hcurvels sourde. ..
Tvpe defichiers © |14 bas soumces de donnbes (*ods; *.md; * mce; * accch: * acode; ®.ols; *a v
[goer ] [ amer |

Si votre base de données posséde plusieurs tables, vous pouvez choisir la table qui
contient vos adresses ou données pour le publipostage. Les requétes sont également
proposées.

Sélectionner le tableau

Mom Description  Modifiée le Créée e Type
0 3/26/2008 9:13:48 PM 3/26/2008 9:13:45 PM WIEW
S/26)2008 9:13:48 PM 3/26/2008 5:52:32 PM TAELE
thl_00z 3/26/2008 9:01:20 PV 3{26/2008 9:01:20 PM  TABLE
< |
ok l ’ Annuler

d) Création d'une liste

Si vous n'avez pas encore de liste et que vous désirez créer une nouvelle liste, Word
posséde un outil qui va vous permettre de saisir une liste utilisable dans une fusion ou un
publipostage.

Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révisior

& _

Démarrer la fusion | Sélection des | Maodifier la liste || Champs de fusion E

et le publipostage ~_gd nat3 ! e g nat3 O brillan

Demarrer la Entrer une nouvelle liste...

B LITINser [a Iste existante...,

fi=| Sélectionner a partir des Contacts Cutlook...
R
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Vous ouvrez un formulaire qui va vous permettre d'entrer des données.

Créer une liste dadresses

Tapeg ks informations concemant be destinabane dors L table. Pour ajouter phis dentrées, choues sur Nouvele enirie.

Titre: w | Frénom w | Hom w |Homdelsso.. w |Adeselion. w |Adesselign. w | Vil - | D w | Code post
L=
4 >
[ owvstoectrée | [ rochercher.. |
[ superier rantrse | [ erscomakser eckorrws.... | [ [ serides )

Ce formulaire sommaire contient cependant tous les champs nécessaires pour faire votre

publipostage. Si les colonnes proposées ne vous conviennent pas, vous avez la possibilité
de les personnaliser.

Créer une liste d'adresses

WAL Personnaliser la liste d'adresses

|"-; '”"x | cliquez sur
Houvells entrée, Lol

| Titre: Noms de champs esse Lign.. |
5= . Ajouter. .
Frénom
Mom
Mo de la société
Adresse Ligne 1
Adresse Ligne 2
Wille
Département
Code postal
Pays
Téléphone personnel
Teléphone professionnel
Adresse de messagerie
Descendre

< | >
Mouvele entrée Rechercher...
[ Supprimer 'entrée ] Personnaliser colannes. ..

Dés que votre liste est terminée, le clic sur le bouton OK ouvre une boite de dialogue
vous demandant d'enregistrer vos données. Le seul format proposé est le format *.mdb
qui est le format de base de données des versions antérieures d'Access.
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Enregistrer une dadresses

Envesgistrar dans : (] Mes sources de doneses
u;"}m domuments Eidresses.mds
récents ) TomtPublpscat age, mdh
[ erea
) Mes dacuments
o Poste de travad
o Faroris nésem
Clivres
04 _werd
bom de fichier 1 |
Tyme defichier 1 |1upes dadrwsses Mcrasoft Offioe (* k)

Par défaut, Word contient les outils minimums pour l'utilisation et la création d'une base

de données Access.

e) Modification de la liste

Apreés sélection, vous pouvez vérifier que les données sont "liées" au document dans
I'onglet publipostage et le bouton Modifier la liste des destinataires.

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

ETE

Bloc Ligne d
d'adresse salutatic

Démarrer la fusion  Sélection de
et le publipostage - destinataires

Modifier |a liste
de destinataires

Démarrer la fusion et le pu Champ

R S g ' 1| Modifier la liste de destinataires L

Permet d'apporter des modifications & la liste
de destinataires et de choisir les personnes
qui doivent recevair votre lettre.

Vous pouvez également trier, filtrer,
rechercher et supprimer les doublons, ou
valider les adresses de la liste,

-g} Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Laliste des destinataires suivante sera utlisés dans ke pracessus ds fusion. Yaus pouvez compléter ou modifier cetts liste &
Fsicle des options ci-dessous. Ulisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque
vatre liste st préte & lemplai.

w | Tite  w | Adiesse

Iv " Lebeau Place de Carnires Marlanwel
OLIVIERPC_SQLEXPRESS DB... [+ Lebeau Rekha Melle Flace de Carnigres Morlanweld
OLIVIERPC_SQLEXPRESS DB... [¥ Marcele  Chantal Mme Flace de Carnigres Motlanwelz
OLIVIERPC_SQLEXPRESS DE... [V Red axelle Mme Boulevard Général Wahis. . Eruxelles
OLIVIERPC_SQLEXPRESS DB... [v  Amal Natasha Mme Adresse de natashs Bruxelles
£ | >

Source de données affiner la lte de destinataires
OLIVIERPC_SQLEXPRESS DBSC 4 Trier...
¥ Filtre,

%3 Rechercher les doublons...

43 Rechercher un destinataire. .

[ yalider les adresses. ..
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F. Le document

Vous pouvez éditer votre document a n'importe quelle étape du publipostage. Il existe
des champs par défaut et des blocs pour vous faciliter la tache. Le plus intéressant est le
bloc d'adresse.

Références Publipostage Révision Affichage Développeur Acrobat

2 (o= B & =

:"J Faire correspondre les champs
des Modifier 13 liste  Champs de fusio Bloc Ligne de Insérer un champ = Apercu des
res ~ de destinataires en surbrillance 'adresse galutation de fusion ~ 2] Mettre 3 jour les etiquette résultats 1

publipostage Champs d'écriture et d'insertion

Insertion du bloc d'adresse

L | Spécification des éléments d'adresse Apercu
[¥] Insérer le nom du destinataire sous le format : Yoic un apergu de votre liste de destinataires :
|Prerre A K4l D
Pierre Martin .
. Prrot Mt . Hine Axele Red
' e,m L Martin Jr. E ?cluevard Général Wahislann
Briialias

Insérer 'adresse postale :

Corriger l2s problémes

Si des éléments dans votre bloc d'adresse sonk manquants ou
désordonnés, utiisez Faire correspondre les champs pour identifier
les éléments d'adresse corrects dans votre liste de publipostage.

[ Faire correspondre les champs... J

Format de l'adresse selon la régionfle pays de destination.

Lok [ e |

Si vous utilisez le bouton Bloc d'adresses, vous pouvez visualiser le résultat obtenu et
parcourir les différents enregistrements qui constituent votre liste.

Vous avez également la possibilité d'insérer un champ contenant des données autres que
le bloc adresse.

Affichage Développeur Acrobat

__=j dEj [ZrREgles ~
- =1

:;:_':_':,Faire corr
Ligne de |1r15érer un champ| e
: salutation de fusion * ] Mettre &)

Champs g M fon
15 - Mam I
Prénom I
Titre
Adresse
cp
Ville

Tel

Email

Lorsque vous avez choisi un champ, il s'affiche dans votre document entouré de
guillemets.
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#MNomn-1

Si vous voulez visualiser le contenu de votre champ, vous devez faire un clic droit sur le
champ et choisir "Basculer les codes de champ".

& —
B—
-

Calibri (Cor ~ 11 ~ A" a7 _&‘v ¥
6 I EV-A-EF

Ak

#MNg -

Ja
S2
[ Coller

_T? Mettre a jour les champs

Basculer les codes de champs 1

A Police..
ﬁ Paragraphe...
= Puces »

i=  Mumérotation »

Vous obtenez alors |'affichage du code du champ de fusion et de publipostage.

{MERGEFIELD-"Nom"- }{1

Aprés avoir inclus au moins un champ dans votre document, vous pouvez visualiser
I'aspect final de votre document. Vous avez a votre disposition un groupe de controle
pour vous y aider.
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Apercu des

résultats

[H 4|1

[ M|

23 Rechercher un destinataire h
Term

-—:L‘ Rechercher les erreurs fusic
Apercu des résultats Ter

13 | Apercu des résultats

— | Remplace les champs de fusion dans votre
document par les données réelles de votre
liste de destinataires pour vous permettre de
visualiser sa présentation.

IQ,I Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

o

G. L'utilisation avancée des champs

Jusqu'a présent, nous avons utilisé les champs de publipostage de facon trés simple.

Word permet une utilisation un peu plus avancée des champs.

Pour I'utilisation avancée du publipostage, je vous conseille de modifier les paramétres
d'affichage de votre document.
Bouton Office, Options Word

@g-- RS0 @E)-

Documents récents

Nouveau

~u

7 Davrir

H Enregistrer
H Enregistrer sous
@ Imprimer

ﬁ Préparer

_Q Envoyer

;g Publier

J“‘ Fermer

L3

=R R N T S TET R TN 1Y

publipostage docm
Documentl.doc
Document2.doc
Documentl.docm
Document2.docm
Publipostage SQL Server.docm
Liste Word CSV.docm

Liste Word.docm

Copie de longdocument.xml
M.docm

sommaire.docm

La sylviculture,docm

Le saviez.docm
L'environnement 1.docm
M1.docm

L'environnement 2.docm
Along.docm
DocTables.Doc
DocumentBase.docm

Googleina.html

ITYTYYYTY¥TY¥YTYTYDIUWYTYTYYDWWTEYTDEUWUWTYW

I 2] Options Word 'X Quitter Word

Al

Dans la partie Options Avancées et Afficher le contenu du document, choisissez Afficher
les codes de champ plut6t que leurs valeurs.
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Options Word CE |

Collage au zein du méme document : Conserver la mise en forme source (par défaut) ¥ &

Standard
ntr nt: nserver e t lement v
Afichage Coflage entre documents Conserver e texte seulement
Collage gntre documents lorsque les définitions de
Viéritication style sont en confiit : Utiliser les styles de destination (par défaut) v

Collage a partir d'autres applications : Conserver le texte seulement v

Enregistrement

Aligné sur le texte ¥

[_m’m — Insérer/coller des images en tant que :
Conserver les puces et la numérotation lors du collage du texte avec I'option Conserver le texte
Personnaliser seulement

[ Wtitiser Ia touche Inser pour coller
Afficher les boutons d'gptions de collage

Couper-coller avec gestion d'espace

Compléments
Centre de gestion de Ia confidentialité

Ressources
Afficher le contenu du document
[C] Atticher les coujeurs et images d arriére-plan en mode Page
] Afficher le texte ajusté & Ia fenétre du document
[[J Atficher les espaces pour images
[#] Afficher les dessins et les zones de texte 3 I'écran
[#) Atticner les animations de texte
[ Afficher les signets
[ Afticner les balises actives
] Atficher les limites d'un texte

Champs avectrame: | Lors de fa sélection ¥

[ wtitiser 1a golice brouillon en mode Plan et Brouillon

Substitution de polices..
Afficher v

La combinaison de touches Alt + F9 produit le méme résultat.
H. Cas des planches d’étiquettes

Pour commencer, remplir la premicre étiquette comme sur la copie d’écran ci-dessous puis
E‘,ﬂ Mettre a jour les Etiquettes

utilisez ensuite le bouton

|

Cn) H9-0

Accueil

Insertion

Fusion et publipostage v2007.docx [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

Mise en page Références | Publipostage | Révision Affichage Développeur

Qutils Image

Format

2P Régles

£

«n&{)

=B 3@ = &

”f_;Faire correspondre les champs

Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion Sélection des Modifier la liste || Champs de fusion  Bloc Ligne de Inserer un champy . — Apercu des
et le publipostage ~ destinataires = de destinataires ensurbrillance  d'adresse salutation  de fusion 2] Mettre a jour les étiquettes || résultats
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion i
|‘z-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-7-|-s-|-9-|-10 Mettre 3 jour les étiquettes

Sivous créez des étiquettes, mettez  jour

™
_ toutes les étiquettes dans le document afin
- d'utiliser les informations de la liste de

™ destinataires.

B Cette commande n'est pas nécessaire si vous
o« effectuez le publipostage d'une lettre

imprimée ou d'un courrier électronique.

Le contenu que vous aurez saisi dans la premicre étiquette de la feuille se recopiera dans toutes
les autres étiquettes de la feuille précédé de la mention : « Enregistrement suivant »
a«Enregistrement suivantz«M_1»
w ARGIESANS»
w«h_23 rue Charles De Gaulle»
«l_90300» «ARGIESANS»
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I. Les regles

Word offre la possibilité de fixer des réegles pour le publipostage.

Toutes les regles ne sont pas compatibles entre elles.

istage.docm - Microsoft Word

Développeur Acrobat
‘P Régles ~ e ]

. - ;
| Demander...
irer un champ percu des
e fusion = Eemplir... résultats
iture et d'insen i Alars..5inomn... [
U M* enregistr. de fusion ERLE

N séquence de fusion

Suivant
Suivant Si...

Définir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

a) Demander

Dans le cadre d'un publipostage, ce champ n'a pas de fonction immédiate et ne doit pas

étre utilisé seul. Je vous conseille de I'utiliser avec un champ REF.

ERééles = «

Demander...

Remplir... rés
Si.Alors..Sinon..,
! N® enregistr. de fusion !
o M7 séquence de fusion L
Suivant

Suivant Si...

Définir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

Insérer le champ demander

Vous ouvrez alors une boite de dialogue.
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Insérer, le mot clé : Demander,

[ pemander une seuls fois l 4 Annuler

Le remplissage

1. Le nom du signet qui sera inséré.

2. Le titre de la boite de dialogue (je vous conseille d'y mettre votre question).

3. Le message par défaut (si vous n'entrez rien, ce sera ce texte qui sera inséré dans
le signet).

4, Si cette option n'est pas cochée, Word vous demandera un texte pour chaque
document.

Insérer le mot clé : Demander |E|E|

Sigret : Invite :

32 Entrez le mois du tri
51

Texte par défaut du signet ;

Janvier

La boite remplie

Si vous n'utilisez pas de champ REF, vous ne verrez pas la valeur entrée dans votre
document final.

%E-;’-‘tSK-SZ"Entrez-Ie-mDis-du-tri-!”-\d-".lanvier"-\DEﬂ

I

{REFS2-}9

Avec champ REF
b) Remplir

En comparaison avec le champ précédent, le champ remplir ne se retrouve pas dans un
signet. Il n'est donc pas possible de |'utiliser avec le champ REF. Le texte entré est
intégré a votre document. Ce champ pourrait étre utilisé pour renseigner le nom du
correspondant qui a publié les documents.
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Développeur
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de fusion ~ L Remplir... r}u\tats

iture et d'in Siv AlOFS...5IN0N... P
N* enregistr. de fusion

PeFoe g

M= séquence de fusion
Suivant
Suiyant Si..

Définir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

EERETY

Le champ remplir

Le champ contenant votre invite et ses commutateurs

%E-FILLIN-"Entrez-thre-nom"-\d-”M Di”-\o-}iﬂ

c) SiAlors... Sinon

Dans les regles, la régle la plus intéressante est Si... Alors... Sinon. Si vous souhaitez
utiliser des articles ou qualificatifs pour différencier les hommes des femmes, par
exemple Cher Marcel ou Chére Marie, vous devriez ajouter autant de champs dans votre
base de données que de qualificatifs ou articles que vous pensez devoir utiliser.

Cette régle assez simple permet de faire un choix en fonction d'un champ de votre base
de données. Imaginez que vous ajoutiez le champ sexe dans vos données, vous pouvez

faire ce choix a n'importe quel endroit de votre document.

istage.docm -

Développeur

gl

rer un champ
de fusion -

iture et d'in

Microsoft Word

Acrobat
=P Régles = <4g%3|
Demander... pEr(L‘I des
Remplir... résultats

Si...Alors...Sinon...

J-u-m-

ENEN

Vous obtiendrez une boite de dialogue :

N® séquence de fusion

Suivant
Suivant Si...

Définir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

N® enregistr, de fusion

-
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Insérer le mot clé : 5i

5L

Mom du champ : Elément de comparaisan © Comparer avec :

Sexe v| ‘est éqgal & v | |F

Insérer le texte suivant :

Chére ~
v

Sinan, celui-ci :

Cher ~
v

Et comme résultat :

1l
Chére-Axelley

1

Le contenu du champ si vous l'affichez sera celui-ci

fIF-f="f""Chére""Cher"-§ Axellef]

L1}

On se trouve avec un champ Si

d) Numéro d’enregistrement

Ce champ ajoute le numéro de I'enregistrement au document. Si vous désirez numéroter

vos lettres, ce champ est tout indiqué.
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istage.docm - Microsoft Word

Développeur Acrobat
. [Z»Régles ~
==
Demander...

irer un champ
de fusion - Bemplir...

iture et d'inseq Si..Alars..5inan...

: E
percu des
résultats

N= enregistr, de fusion
N séquence de fusion
Suivant

Suivant Si...

Deéfinir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

{MERGERECHY

Numéro d'enregistrement

e) Numéro de séquence

La valeur obtenue sera identique au champ Numéro d'enregistrement si vous utilisez tous
les enregistrements. Si vous filtrez les enregistrements, ce numéro sera différent.

istage.docm - Microsoft Word

Jéveloppeur Acrobat
4 [ZrRegles -
[ =]
o0
Demander...

irer un champ

je fusion - Bemplir...
iture et d'insen Si...AlOTS...5iNOM...
le7018 N® enregistr. de fusion
| MN® séquence de fusion
Suivant
Suivant Si...

Deéfinir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

{MERGESEQY

Numéro de séquence
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f) Suivant

Ce champ va passer a l'enregistrement suivant. C'est ce champ qui est utilisé par Word si
vous utilisez le publipostage pour la génération d'un répertoire.

Pour que cette commande fonctionne, elle ne peut étre placée devant le premier champ
de votre publipostage et elle n'agit que pour le champ qui la suit directement.

g) Suivant Si

Ce champ va fusionner dans le méme document |'enregistrement suivant si la condition
n'est pas remplie, si la condition est remplie, on passe alors au document suivant. On
utilise ce champ lorsque plusieurs enregistrements composent les données a utiliser pour
un méme document de publipostage. C'est le cas pour des factures.

L'inconvénient, c'est qu'il est impératif de connaitre le nombre d'occurrences que I'on va
rencontrer. Nous verrons plus loin dans ce tutoriel comment utiliser une méthode bien
plus souple en VBA.

h) Définir Signet
Ce champ permet d'affecter une valeur a un signet. Cette valeur peut étre directement

intégrée au champ.

Sélectionnez

{ SET Monsignet "MaValeur"}

Dans ce cas, le signet prendra la valeur "MaValeur". Pour afficher le contenu du signet,
vous devrez utiliser un champ REF.

{ REF Monsignet }

On peut aussi lui affecter la valeur d'un champ de publipostage. Cette utilisation peut
étre treés utile si vous avez un document de plusieurs pages et que vous souhaitez
afficher au début de chaque page le nom du destinataire.

{ SET Monsignet { MERGEFIELD Nom } }
{ REF Monsignet }

i) Sauter I'enregistrement

Ce champ permet d'éviter I'impression de certains enregistrements s'ils ne répondent pas
a certaines conditions. L'exemple le plus simple est I'envoi de lettre uniguement aux
femmes. Si c'est un homme, I'enregistrement doit étre ignoré. La fonction de ce champ
est identique au filtre.

Ne soyez pas surpris, cette clause de rejet n'affecte que le publipostage et pas son
apergu.

On obtient ce critére de sélection avec la méthode suivante :
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istage.docm - Microsoft Word

Développeur Acrobat

] 2P Régles ~ <@%’j
| Demander... b
irer un champ percu des
de fusion = Remplir... résultats

fture et d'inse Si..Alors...Sinon...

L L 8 N7 enregistr. de fusion ER] :14-
N® séquence de fusion
Suivant

Suivant Si...

Définir Signet...

l Sauter I'enregistrement si... I

Le résultat obtenu :

§SKIPIF-{-MERGEFIELD-Sexe-J=-"H" §1

1

Si votre affichage ne ressemble pas a l'illustration, utilisez la combinaison de touches Alt
+ F9 pour basculer I'affichage des champs et n'oubliez pas de refaire cette opération
pour annuler I'effet.

Le code :

{ SKIPIF { MERGEFIELD Sexe } = "H" }
J. Les images

Dans l'utilisation du publipostage, on ne trouve pas souvent de renseignement sur
I'affichage des images.

Il est possible d'obtenir pour chaque enregistrement une image différente, imaginez un
répertoire oU vous pourriez associer une photo a son propriétaire. Si vous décortiquez un
champ d'insertion d'image dans Word, vous obtenez ceci :

{ INCLUDEPICTURE "c:\\temp\\a.jpg" \* MERGEFORMAT }

La méthode pour y parvenir est la suivante : dans lI'onglet Insérer, le bouton QuickPart
et la commande Champ.
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ne de (GQuickPart| WordArt Lettrine
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| &% Ligne de signature ~

,% Date et heure
Fﬂ 0

T Q

I-fquaticun Symbole

-

‘12 = Champ..

,EI-] Propriété du document

N Organisateur de blocs de construction...
tay | Obtenir plus sur Office Online...

,_ah Enregistrer la sélection dans la galerie d

Choisissez champ Inclureimage.

Chuoisissez un champ

Cakégories

Proprigtés du champ

Mom de Fichier ou URL :

{Toukes) - |

Moms de champs ;

Date ”~
Définir B
Dernander
Edit Time
Eq
FileMame
FileSize
FusionEnr
Heure

[Err—— )

Index

Info

InitialesUkilisateur
Insertionfuta

Kevwords

LastSavedBy b

Descripkion @
Insére une image d'un Fichier

Codes de champ

Options du champ

[ Filtre araphique

[] Les données ne sont pas enregistrées aver e

document

[] Redimensionner horizontalement d'aprés la

SOUFCE

] Redimensionner verticalement d'aprés la source

Conserver la mise en forme & chague mise & jour

(614

] [ annuer ]

Et remplissez avec le chemin de votre image.
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Champ EﬂEﬂ

Choisissez un champ Froprigtés du champ Options du champ
Catégories : Mom de Fichisr ou URL [ Filtre graphique :
{Toutes) w ci\tempha.jpg

[] Les données ne sont pas enregistrées aver ke
Moms de champs : AeEmETE
Date ~
Définir

Dernander

Edit Time [1 redimensionner verticalement d'aprés la source
Eg

Filefame

FileSize

FusionEnr

Heure

Imprimer

[ redimensionner hotizantalement d'aprés la
source

InclureTexts
Index

Info
InitialesUtlisateur
InsertionfAuto
Keywords

LastSavedBy b . .
Conserver la mise en forme & chague mise & jour

Descripkion :
Ins&re une imaage d'un Fichisr

Codes de champ QK l [ annuler

Il ne nous reste plus que I'utilisation d'un champ de publipostage pour remplir le champ
INCLUDEPICTURE.

{ INCLUDEPICTURE { MERGEDFIELD Path } \* MERGEFORMAT }

Les commutateurs utilisables sont identiques aux commutateurs des champs.

Le champ InclureImage

Lors de I'édition du champ, on se rend compte que le chemin du fichier doit comporter
des doubles antislashs au lieu des simples antislashs. Pour obtenir une insertion d'image
lors d'un publipostage, nous devons donc ajouter un champ dans |'enregistrement qui
contiendra le chemin de l'image mais avec des doubles antislashs.

Le chemin normal
C:\Temp\a.Jjpg
Le chemin a utiliser

C:\\Temp\\a; jpg

L'insertion des images ne se produit que lors de la fusion, le mode prévisualisation ne
permet pas l'affichage des images. Pour que toutes les images soient mises a jour,
utilisez la combinaison Ctrl + A pour sélectionner tout le document et ensuite la touche
F9 pour mettre les champs a jour.
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