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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.

E H :

FICHIER ACCUEL INSERTION CREATION MISE EM PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE

= B3 = =

Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion Sélection des Modifier la liste  Champs de fusion  Bloc  Formule I
et le publipostage = destinataires = de destinataires en surbrillance  d'adresse d'appel
Créer D Lettres Champs ¢
= 21 Messages électroniques E 1 : 2 2 3
E1l Enveloppes..
- '-_'D Etiquettes...
E] Répertoire
El Document Word normal

Dans la version 2013, cet assistant se présente sous la forme d'un volet.
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Publipostage -

Sélection du type de document
Sur quel type de document travaillez-vous 7
# Lettres
Messages électroniques
Enveloppes
Etiquettes
Répertoire

Lettres

Envoyez une lettre @ un groupe de personnes.
Vous pouvez personnaliser cette lettre pour
chaque destinataire.

Cliguez sur Suivante pour continuer,

I::tape 1sur 6

- Suivante : Document de base

Ce volet comporte deux parties importantes. La partie supérieure contient |'étape en
cours.

Publipostage N

Sélection des destinataires

#®) Utilisation d'une liste existante
Utiliser les contacts Cutlook
Saisie d'une nouvelle liste

Utilisation d'une liste existante

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

[T] Farcourir...

La partie inférieure permet de naviguer d'une étape a l'autre.
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Ftape 3 sur 6
= Suivante: Ecriture de votre lettre

#& Précédente : Document de base

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

= g

Enveloppes Etiquettes
Créer Le groupe Créer

Ce groupe permet de choisir entre enveloppes et étiquettes.

=

Démarrer |a fusion Sélection des
et le publipostage ~ 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.

5 B S

. EE Faire correspondre les champs
Bloc  Formule Insérer un champ

d'adresse d'appel de fusion -
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 troisiéme 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 :

K4l |[» M

E Rechercher les erreurs

Apercu des resultats Le groupe Apercu des résultats
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Dans certains cas de figure, la prévisualisation n'est pas correcte, seul le résultat final
I'est.

C. Le type de document

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

Publipostage v

Sélection du type de document
Sur quel type de document travaillez-vous 7
®) Lettres
Messages électroniques
Enveloppes
Etiquettes
Répertoire

Lettres

Envoyez une lettre @ un groupe de personnes,
Vous pouvez personnaliser cette lettre pour
chaque destinataire.

Cliguez sur Suivante pour continuer.

ou encore
BB D
(" oy .
Dérnarrer la fusion Sélection des Modifier la liste  Champs
et le publipostage = destinataires = de destinataires en sur

Lettres

Messages électroniques
Enveloppes...
Etiquettes...

Répertoire

Document Word normal

B
=
£
g
=
]
EN

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).

Assistant Fusion et publipostage pas a pas..
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D. Nouveau document en couts

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'aprés

un document existant.

Publipostage

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer votre
répertoire 7
#® Utiliser le document actuel

Utiliser un modéele

Utiliser un document existant

Utilisation du document actuel

Débutez avec le document actuel, puis utilisez
I'Assistant Fusion et publipostage pour ajouter
les informations relatives aux destinataires.

Cette étape ne devrait normalement pas poser de probleme.

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 pré formatée d'un tableau

Nom
Prénom
Adresse
No

Cp

Ville

Tel

Noms

Prenomd
+LENOTY

Adressen

Noi

CpH

Villen

Aimardd

Jeand

Rue-en-ferd

10H

10005

Bruxellesd

o

o

o

o

1

La liste peut aussi

étre formatée en CSV (Valeurs Séparées par des Virgules).
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I\Iom,prenom,adresse, no,cp,villeq

Aimar,-Jean, Rue-en-fer,-10,-1000,- Bruxelles"

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

[ selectionner la source de données E
@@v| L. v Ordinateur » KINGSTOM (F:) » boulot » Gestion » - | +y | | Rechercher dans : Gestion L0 |
Organiser = Mouveau dossier =~ [ @

4 Téléchargement: + MNom . Modifié le Type Taille i
; . Ju stat 19/05/2014 22:51 Dossier de fichiers
& Bibliotheques 2015-04-04_carto SLdoc 04/04/201517:32  Document Micros... 23 Ko
B Documents Annexe3_type V2axis 25/06/201407:37  Feuille de calcul .. 22Ko
& Images annexesads 18/10/201311:31  Feuille Microsoft E... 43Ko
J I\dfluflque | annuaire.bd 19/01/201412:11 Document texte 133 Ko
8 videos |8 annuaire.xsx 26/02/20141312  Feuille de calcul .. 80 Ko
X mE annuaire_maires90_asso_outlookxdsk 16/10/2013 10:27 Feuille de calcul ... Ko
ﬁ Groupe résidentiel -
[#5| base annuaire AMFI0.mdb 26/02/201413:15 Microsoft Access ... 1504 Ko
18 Ordinateur ED-COMMUMNES2014 xls 29/10/2014 13:44 Feuille Microsoft E... 88 Ko
) Beaucourt.docx 24/09/2014 17:08 Decument Micros... 19 Ko
[ | Deliberation_adhesion_info_2015 .doc 06/05/20152149  Document Micros... 35Ko
s KINGSTON (F) B[ dep0_2013.xs 28/10/201317:01 Feuille Microsoft E... 44 Ko
. = @ ERP.xls 04/03/201512:21 Feuille Microsoft E... 82 Ko i

Nouvelle source...

Mom de fichier: annuaire.xdsx

- [Tuu’(ﬁ sources de données (*.o V]

Qutils = I Cuvrir I [ Annuler ]
b) Excel
Cette liste peut également étre une feuille Excel.
Presse-papiers s Police ta||  Alignement T« || Mombre r,.._l ‘
A2 - '.:" I | Aimar
A | B | c | 0D E | |
Mom Prénom Adresse Mo Cp Ville
Aimar !Jean Rue en fer 10 1000 Bruxelles

-ﬂ-|WI'\JI—'

On choisit cette liste de la méme maniere que pour un fichier Word.

Date d’impression : 15/05/2015

F:\SIAGEP\Mes documents\centre documentaire\Fusion et publipostage v2013.docx



El Sélectionner la source de données @

.
@Uv| . » Ordinateur » KINGSTOM (F:) » boulot » Gestion » - |¢'v,| Rechercher dans : Gestion e |
Organiser « MNouveau dossier ==« [ I@I
& Téléchargement: Nom . Modifié le Type Taille o
o | stat 19/05/2014 22:51 Dossier de fichiers
- Bibliothéques o _ R .
j D q W] 2015-04-04 _carto Sldoc 04/04/201517:32 Document Micros... 234 Ko
t| Documents 1
0 85 Annexe3_type V2adsx 25/06/2014 07:37 Feuille de calcul ... 22 Ko =
j‘ I:‘Inag.es B annexesxls 18/10/201311:31 Feuille Microsoft E... 43 Ko
v :flque || annuaire.bxt 19/01/201413:11 Document texte 133 Ke
aees 85 annuaireals: 26/02/20141312  Feuille de calcul .. 80 Ko
4 z . = £ annuaire_maires90_asso_outlook.xdsx 16/10/2013 10:27 Feuille de calcul ... 34 Ko
SR [#3] base annuaire AMF30.mdb 26/02/201413:15 Microsoft Access ... 1504 Ko
. ] B BD-COMMUMNES2014 xls 29/10/2014 13:44 Feuille Microsoft E... 88 Ko
1% Ordinateur T o 7 R {
£, Disque local (C) 0= Beaucourt.docx 24/09/2014 17:08 Document Micros... 19 Ko
—— L4 Wi| Deliberation_adhesion_info_2015 .doc 06/05/2015 21:49 Document Micros... 35Ko
o KINGSTON (F:) - ; _ ) .
B dep90_2013.xls 28/10/201317:01 Feuille Microsoft E... 44 Ko
~ 2 B ERP.xls 04/03/201512:21 Feuille Microsoft E... 82 Ko 2
Mom de fichier: annuaireslsx - [Toutes sources de données (*.0 V]
OQutils = [ Cuvrir ] ’ Annuler ]

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

Sélectionner, e tableau

Tl Description | Madifiée le Créée le Type
Feuil$ 30252008 2:03:25 PM 3/25/2005 2:03:25 PM TABLE
Feuilz§ 3252008 2:03:25 PV 3/25/2008 2:03:25 PM  TABLE
Feuil3$ 5/25/2008 2:03:25 PM  3/25/2008 2:03:25 PM  TABLE
< &
La premigre igne de données contient les en-kétes de u:u:ulunnes! [ OK ] [ Annuler ]

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

Il est méme possible d'utiliser une plage de données.

Sélectionner le tableau

Mam Description | Modifige 2 Créée | Type
Feuill$ 32502008 2:13:15 FM  3/25/2008 2:13:13 PM  TABLE

Feuilz4 3/25/2008 2:13:13 PM  3/25/2003 2:13:13 PM TABLE

Maliske 3/25/2008 2:13:13 PM  3/25/2003 2:113:13 PM

S
|

La premigre ligne de données contient les en-tétes de colonnes Ok l [ Annuley
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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.

Sélection des Modifier la liste  Champs de fusion

* destinataires * de destinataires

F Entrer une nouvelle liste...

en surbrillance

[B5] Seélectionner dans les contacts Qutlook...

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.

Sélectionner la source de données

Fosgarder dare ; (] Mes sources de doneses » S-Ch X IR~
J}Husdmnwrts- | o Talls Type |
récents ] +Connexion & une nouvels source de données.odc I ko Microsoft 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
| >
blom che fichier : | houvels sounge. ..
Type defichiers ! | o pns s sounces de donnbes (*.0de; *mdby *,mde; *,accdb: =, acode; =0k *,2 v
goe ] [ temr ]

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

Tom Description | Modifiee le Crege e Twpe

e=liqry_001 /262008 9:13:48 PM 3/26/2008 9:15:45 PM VIEW

thl_oo1 3/26/2008 9:13:46 PM  3/26/2008 8:52:32 PM TABLE

thl_002 3/26/2008 9:01:20 PM  3{26/2008 9:01:20 PM  TABLE

< | &
K l [ Annuler
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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.

e (v
Sélection des  Modifier la liste  Champs de fusion
destinataires ~ de destinataires en surbrillance

[T Utiliser une liste existante...

[25] Sélectionner dans les contacts Qutlook...

Vous ouvrez un formulaire qui va vous permettre d'entrer des données.

-

Créer une liste d'adresses @
Tapez les informations concernant le destinataire dans la table. Pour ajouter plus d'entrées, cliquez
sur Mouvelle entrée,

Titre w | Prénom w | Mom w | Mom de la so... v|.n“|.dresse Lign... v|
)
1| 1] | 3
[ MNouvelle entrée ] [ Rechercher... ]
[ Supprimer |'entrée ] [Eersnnnaliser colonnes... ] OK ] [ Annuler

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.
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-

Personnaliser |a liste d'adresses T

) ) Moms de champs
Tapez les informations concel Titre -
sur Mouvelle entrée, o Ajouter...

Frénom

Titre vI Prénd |Mom

[> Mom de la société
|— Adresse Ligne 1
Adresse Ligne 2 Eenommer..,
Ville

Deépartement

Code postal

Pays

Téléphone personnel
Téléphone professionnel
Adresse de messagerie

Créer une liste d'adresses

Supprimer

]

Descendre

j

[ Ok J [ Annuler

—

1| 1]

] 3

[ Houvelle entrée ] Rechercher...

[Supprimerl'en‘grée] |I_=‘ers|::|r1r13Ii5erccnlor1r1es... [ oK ] [ Annuler ]
P

i

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.

Par défaut, Word contient les outils minimums pour ['utilisation et la création d'une base
de données Access.

e) Modification de la liste

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

I G =

ACCUEL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTA

= B B Bk S

Enveloppes Etiquettes Démarrer |a fusion Sélection des Meodifier la liste Champs defusion  Bloc  Fon

et le publipostage = destinataires ~ de destinataires en surbrillance d'adresse d'a
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Ch
= = . E Modifier la liste de destinataires d
Apporter des modifications & votre liste de
o destinataires et choisir les destinataires pour

votre publipostage.

= Vous pouvez également tirer parti de cette
foenctionnalité pour trier, filtrer, rechercher et
supprimer les doublons, ou valider les
adresses de la liste.
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Fusion et publipostage : Destinatai l

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette
liste a I'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases 3 cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez
sur OK lorsque votre liste est préte a I'emploi.

Source de données "+ | 'ARGIESANS’ w | 23 rue Chares De G... 4%
annuaire.xlsx ‘AUTRECHENE' ‘2 impasse de la mairicps
annuairexlsx v 8 1 " 'ANJOUTEY" ‘1 rue Frairie'
annuaire.xlsx C i " 'ANGEOT' ‘2 rue de 1&#039; &eac.
annuairexlsx v 6 1 a 'ANDELNANS' '5 rue Ehlinger<br />\r
annuaire.xlsx vV 1 1 * 'AUXELLES BAS' '3 rue des écoles’
annuairexlsx v 12 1 " 'AUXELLES HAUT' '18 rue des Bruy&egra.
annuairexlsx v 13 1 R 'BANVILLARS' ‘1 rue d8:#039;Argiesa.
annuaire.xlsx v 14 1 " 'BAVILLIERS' '38 grande rue F Mitter _
i —_ . 3 5 (S =R R ey RSk e
Source de données Affiner la liste de destinataires
annuaire.xlsx - 8| mrier...
h Filtrer...

f;',_'-} Rechercher les doublons...
m Rechercher un destinataire...

[} Valider les adresses...

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.

O d g -

FICHIER ACCUEL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

EI B G‘. E‘ D B E‘:‘ Reégles -

E‘E Faire correspondre les champs

Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion Sélection des Modifier laliste  Champs de fusior Bloc  Formule Insérer un champ ) )
et le publipostage ~ destinataires ~ de destinataires en surbrillance || d'adresse jd'appel de fusion = Mettre a jour les étiquettes
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion
L 2 1 8 1 2 3 4 5 [} 7 ] 3 10 11 12 13 14 15 )
Insertion du bloc d'adresse
b Spécification des éléments d'adresse Apercu
Insérer le nom du destinataire sous le format : Voici un apercu de votre liste de destinataires :

i Pierrat - 1 [ 4

Fierrot Martin Jr. |:|

Pierrot L Martin Jr.

Fierre

Fierre Martin Jr.
- Pierre L Martin Jr, A

Insérer le nom de la société

~ Insérerl'gdresse postale :

Me jamais inclure le pays dans I'adresse

Toujours inclure le pays dans I'adresse . .
. Corriger les problemes
@ Ninclure le pays que lorsqu'il est différent de : X L

Si des éléments de votre bloc d'adresse sont manguants ou

e
France désordonnés, utilisez Faire correspondre les champs pour
identifier les éléments d'adresse corrects dans votre liste de
M Format de I'adresse selon la région/le pays de destination. diffusion.
[ Faire correspondre les champs... ]
L
[ OK J [ Annuler ]

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.
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2 E S

EE Faire correspondre les champs
Bloc  Formule Insérer un champ

d'adresse d'appel T o Mettre a jour les étiquettes
Champs M 9
7 ] M1 N

ChampFusicnAuto
ARGIESAMNS
M_23_rue_Charles_De_Gaulle
M_90800

M_30004

M_0384281233

M _0384580723
mairieargiesansfreefr
httpargiesansfreefr

M _442

M_0500

Belfort_IT
Chatenois_les_Forges
Madarme

CHESMEL

Dominique
Lundi_9h00_12h00br_rmMercredi_
Monsieur

LAUGQUIN

Roger

mM_11
M_1_M_SERRE_Bernard_br_rn2_Mme_7f&

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

#MNom»-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".
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Calibri (Cor - (11 - | A" o7 Ay
G I =EW-A-EE

“MNg -

Je
SE|
[ | Coller

_Tf Mettre a jour les champs

Easculer les codes de champs 1

A | Police...
=% Faragraphe..

—
:=  Puces [

i=  Numérotation 3

Vous obtenez alors |'affichage du code du champ de fusion et de publipostage.
£ MERGEFIELD-"Nom" J{1

Apreés 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.

M 4 (|
ey
@ [EI' Rechercher un destinataire H

Apercu des Tert
reenilais B} Rechercher les erreurs fusi
Apercu des résultats Te

Aperqu des résultats

Récupérer des informations de votre liste de
destinataires pour les réutiliser dans les
champs de fusion afin de visualiser I'aspect
final du document.

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

Nouveau
Protéger le docume
Ouvrir } Contréler les types de modificz
Protéger le document.
Enregistrer docmenty
Enregistrer sous
. A Inspecter le docume
mprmer = Avant de publier ce fichier, n'o
Vérifier I'absence suivantes :
Partager de problémes - Propriétés du document e

Exporter

N a \Versions

Il n'existe aucune version |

Gérer les
versions *
Compte

Options

puis

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

Options Word

L. seulement i
Général -
[] Utiliser la touche Inser pour coller
Affichage

Afficher le bouton Options de collage lorsqu'un contenu est collé

Vérification Couper-coller avec gestion d'espace i

Enregistrernent

Taille et qualité de Iimage (Wl Documentl Iz‘
Langue

- (=] Ignorer la modification des donnges '

[T] Me pas compresser les images dans un fichier

Personnaliser le ruban Définir la sortie cible par défaut sur: | 220 ppplZ‘

Barre d'outils Accés rapide

m

Graphique [ Documentl
Compléments E IZI

Centre de gestion de la confidentialité Les propriétés suivent les points de données du graphique ™

Affichage du contenu des documents

[T Afficher les couleurs et images d'arriére-plan en mode Page
[] Afficher le texte ajusté a la fenétre du document
[T] Afficher les espaces pour images
Afficher les dessins et les zones de texte 3 I'écran
[T] Afficher les signets
[] Afficher les limites d'un texte
Af'ficherlesregéres de rognage
[[] Afficher les codes de champs au lieu de leurs valeurs

Champs avec trame: |Lorsdela sélectionlLI

[] Utiliser la police brouillon en mode Plan et Brouillon
MNom: |Courier New

Taille: |10

[] Utiliser des polices stockées sur l'imprimante -

[ OK J [ Annuler

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

Pour commencer, remplir la premicre étiquette comme sur la copie d’écran ci-dessous puis
E;"; Mettre a jour les étiquettes

utilisez ensuite le bouton

B HS C- Documentl - Ward QUTILS DE TABLEAU
feNZ W ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  CREATION  DISPOSITION

W Iy aqgles ~
= L B T p) B B B G Régles @ M_rm
. . . - i . R E'E Faire correspondre les champs UDRecharcher un destinataire
Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion Sélection des Modifier la liste  Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un charn - - Apercu des
et le publipostage  destinataires = de destinataires  en surbrillance  d'adresse d'appel  de fusion Iré Mettre & jour les étiquettes I résultats [ Rechercher les erreurs
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats
L B 1 2 3 4 5 6 E 8 9 10 11 12 13 M4 15 16 17 18 13 0

«ARGIESANS»
- «M_23_rue_Charles_De_Gaulle»
«M_90800» «ARGIESANS»

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 »
w«Enregistrement suivantz«h_1»
“ARGIESANS®
«h_23 rue Charles De Gaulle»
alv_90800%» wARGIESAMNS®

I. Les régles

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

Toutes les régles ne sont pas compatibles entre elles.

Documentl - Ward
ISTAGE REVISION AFFICHAGE

= e

Demander...
Formule Insérer un champ -
d'appel de fusion - Bermplir...
Champs d'écriture et d'inse Si.. Alors..Sinon...

] 9 10 11 - . .
M® enregistr. de fusion

M

séquence de fusion
Suivant

Suivant Si...

Definir Signet...

Sauter I'gnregistrement si...
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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.

[5 Regles~
Demander...
O I,
Bemplir... 1
9 Si...Alors..Sinon...

N? enregistr. de fusion

N® séquence de fusion

Suivant

Suivant Si...

Définir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

Insérer le champ demander

Vous ouvrez alors une boite de dialogue.

Insérer le mot clé : Demander

[J pemander une seuls fois l 4 Annuler

Le remplissage

1.
2.
3

Le nom du signet qui sera inséré.

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

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

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

Insérer le mot clé : Demander

Sigret :

Invite :

S

Entrez le mois du tri

51

Texte par défaut du signet :

Jarrvier

La boite remplie

Si vous n'utilisez pas de champ REF, vous ne verrez pas la valeur entrée dans votre
document final.
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%E-ASK-SE"Entrez-Ie-mciﬁ-du-tri-!”-Hd-"_lanvier"-\cﬁﬂ

I

{REFS2-}1]

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.

D‘.‘ Régles ~
Dermander...

I Eemplir... I

Si.Alors..Sinon..

N enregistr. de fusion
N® séquence de fusion
Suivant

Suivant Si...

Definir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

Le champ remplir

Le champ contenant votre invite et ses commutateurs

ixE-FILLIN-"En'trez-vc:tre-nc:m"-"-ld-"Mc:i"-\c:-a"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.
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[5 Regles -

Demander...
np - A
Remplir... ré
”“I Si..Alors...Sinon... I
L1 17

N enregistr. de fusion
N® séquence de fusion
Suivant

Suivant Si...

Définir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

Vous obtiendrez une boite de dialogue :

Insérer le mot clé : 5i

5L

Mom du champ : Elément de comparaisaon :

COMparer avec :

Sexe v| |est éoal &

v| |F

Insérer le texte suivant :

Chére »
v

Sinan, celui-ci :

Cher S
v

Et comme résultat :

bl
Chere-Axelle

1

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

FIF-f="f""Chére""Cher¥ Axellef]

LI}

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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AFFICHAGE
[5 Régles -

Demander...
p #
Remplir...

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

| M? enregistr. de fusion |

MN? séquence de fusion
Suivant

Suivant Si...

{MERGERECY]
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.

(% Régles ~
Demander...
Eemplir...
Si.GAlors.Sinon...

M enregistr. de fusion

M® séquence de fusion

Suivant
Suivant Si...
{-MERGESEQJY
Numéro de séquence
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 I'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.
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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 trés 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 :

[“_:' Régles =

Demander...
Rernplir...

g Si..Alors..Sinon...
M® enregistr. de fusion
N séquence de fusion
Suivant
Suivant Si...

Définir Signet...

I Sauter I'enregistrernent si... I

Le résultat obtenu :
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{SKIPIF-{-MERGEFIELD Sexe- f=-"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 ['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.

“ﬂ &% Ligne de signature ~ ‘J'c Q
_EL:J:;DatE et heure )
QuickPart | WordArt Lettrine Equation Symbole
- e Objet - . -

EI-] Propriete du document k -
‘12 = Champ.. rag
@ Organisateur de blocs de construction... nd
0;3 Dbtenir plus sur Office Online... E ki
—dI] Enregistrer la sélection dans la galerie de compaosants QuickPart... chi
[ | || () Saisie d

Choisissez champ Inclureimage.
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Chuisissez un champ Proprigtés du champ Options du champ

Catégories : Mom de fichier ou URL : [ Filtre graphique : I:I

{Toutes) N | | |

" de ch . [] Les données ne sont pas enregistrées avec le
(elinE (12 (ZEIVile & document

gz?;ir & [1 Redimensionner horizontalement d'aprés la
Demander souree

EditTime [ redimensionner verticalement d aprés la source
Eq
FileMame
FileSize
FusionEnr
Heure

[ — |

Index

Info
InitialesUkilisateur
Insertionfuta
Kewwords
Last3avedBy

£

Conserver la mise en forme & chague mise & jour

Description
Insére une image d'un fichier

« [

annuler

Et remplissez avec le chemin de votre image.

Chuisissez un champ Proprigtés du champ Options du champ
Catégories : Mom de fichisr ou URL & [ Filtre graphique : I:I
(Toutes) A | |c:'|,tem|:u'|,a.jpg |

[ Les données ne sont pas enregistrées ave ls

Moms de champs : document

gz?;ir A [] redimensionner horizonkalement d'aprés la
Demander souree

Edit Time [] Redimensionner verticalement d aprés la source
Eq
FileMarne
FileSize
FusionEnr
Heure
Irnprirmer

InclureTexte
Inde:

Info
InitialesUkilisateur
InsertionAuto
Kewwords
Last3avedBy

£

Conserver la mise en forme & chague mise & jour

Description
Insére une image d'un fichier

Codes de champ [0]4 ] [ 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
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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 I'enregistrement qui
contiendra le chemin de I'image mais avec des doubles antislashs.

Le chemin normal
C:\Temp\a.jpg
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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