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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a été congu spécialement pour les stagiaires des cours de
Denis Belot.

Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions posées par les stagiaires.

Le support de cours est congu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des
notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.

Ce document ne constitue pas une référence utilisable sans le cours.

Le cours est réguliérement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions techniques, c’est
pourquoi le contenu peut étre différent a chaque session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre important
de fonctions. Les exemples fournis sont des exemples a buts pédagogiques et ne constituent pas des
modeles pour des cas réels en entreprises.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent étre le résultat d’une
faute de frappe, d’une évolution des techniques ou d’une imprécision involontaire. Dans tous les cas
nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office sont des
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par leur
éditeur respectif.

La loi du 11 mars 1957 n’autorise aux alinéas 2 et 3 de I’article 41, d’une part, que « les copies ou
reproductions strictement réservées a 1’usage privé du copiste et non destinées a une utilisation
collective », et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d’exemple et
d’illustration.

« Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de 1’auteur ou
de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa ler article 40).

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une contrefagon

sanctionnée par 1’article 425 et suivant du Code Pénal.

Usage d’Internet :
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les acceés au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la Iégislation.

Les réponses ne vous sont données qu'a titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un matériel il peut
étre difficile de cerner ’origine des problémes. Aussi nous ne pouvons en aucun cas €tre tenus pour
responsable de problémes ou pannes survenant sur votre propre matériel.

Site utilisé : www.belot.info
Mail : denis@belot.info
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A.Introduction

Ce cours de perfectionnement s’adresse a des utilisateurs qui ont déja suivi le cours d’initiation
Word et qui maitrisent les fonctions courantes.

Ce cours a été concu en réponse aux questions posées par les adhérents.

Ce cours est réguliérement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions techniques.
Il est important de préciser que ce cours ne traite pas de toutes les fonctions du logiciel Word,
qui font I’objet d’autres cours.

Ce cours présente les fonctions, qui semblent les plus utiles dans le contexte d’une entreprise
individuelle qui souhaite réaliser un publipostage.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre
important de fonctions, aussi il s’adresse a des utilisateurs ayant déja une bonne pratique des
fonctions courantes de I’informatique et de Word.
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B.Publipostage

1- Le principe

La lettre type (ou
Le fichier (ou source document principal)
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Le publipostage va permettre d’envoyer une méme lettre a plusieurs personnes dont les adresses
sont stockées dans un fichier.

Cette technique permet de faire des « mailings ».
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2 - Caractéristique de la source de données

-6-

Le fichier de données peut étre en Word, Excel, Access, Outlook, Outlook Express...
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3 - Démarche réelle

a) Préparation

Menu Outils, lettres et publipostage, afficher la barre d’outils fusion et publipostage

Préparation  du Ouvrir la source
document de donnée
principal

Pour le document principal choisir lettre
Pour la source de données choisir fichier clients

b) Composition

= =1 |- B Insérer un mot clé - 8 M 4 1
E

Insérer un champ
de fusion

c) Fusionner et imprimer

L M 41 b M By Ty 5s 0y 0.

\

Fusionner  vers
I’imprimante
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C.Création de la source de données

La source de données stocke les adresses et autres informations qui seront utilisées pour le
publipostage.

La source de données consiste en un tableau Word, un tableau Excel, une table Access ou un
fichier Outlook.

I1 faut que la source de données soit constituée avant de démarrer la fusion.

1- Cas avec Word

a) Constituer un tableau

s Tableau Fepétre 7

TRl N=" EE@@%?S% - @

L] ]

10 x 12 Tableau

Régler éventuellement les largeurs de colonne

ls
E—
‘HI
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St Tt tT v e e e e e e

Titre Ham Prénom  Adresse Cade Wil Téléphaone Ham
postal chien

hdademoiselle|Durand | Brigitte |4, rue de la Place) 70100 Grayw 028455 55 62 | Rapides
tademoiselle Martin Christine |2, rue du Pont FO000 WYesoul 0322345433 22 Pantoufle
ffadame Adam Anne 22, e dutal 20000 LonsLe-Saunier 03 2452 44 25 | Bibiche
honsieur GrincheurAlbert |4, Grande Rue 25000 Besangon 022817055 60 Termrible
Mademoiselle| Durand  |Brigite |4, rue de la Flace| 70100 Gray 038455 54 62 | Rapidos
fademoizelle Martan  |Christine |2, rue du Rond | 70000 WVezoul 029454 23 Z2 | Basket
hadame Edam Anne 38, me duval 39000 Lons-Le-Saunier| 02 2452 944 25 | Bibiche
b ansiaur GrinchardAlbert |4, Grande Rue | 25000  Besangon 03217055 60| Terible
honsieur Durois Gérard |6, rue de la Bore | 90000 Belfort 0322316151 42 Frantale
hd on=ieur Cupond |Jean 7, rue de la Gare | 25000 Besangon 02316154 42 FouFou

Sexe Race

Dobeman
Fointer
Léwriar
Dobeman
Dobeman
P ointer
Léwrier
Dobeman
Hushoy
Husky

mmEmE E T EE

Caté | Email

gorie

A anim ate urEdite.fr
A Form-a1ifite fr
A Farm- a2 i@dfite fr
B Form- a2 ifite fr
B Form- adigfite fr
B Farm-b 1 i@dite fr
C Form-b2 ifite fr
C Form- b3 igdite fr
C Form-baidite fr
C Form- o1 i@dite. fr
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Remplir le tableau en prévoyant une premiere ligne d’entéte de colonne.

Enregistrer le document avec un nom significatif « Fichier client » par exemple.

2 - Cas avec Excel

a)

Constituer un tableau et le remplir
(Voir cours d’Excel)

A B © D E F G H | o K L
| Titre Mom Prénom  Adresse Code postal ¥ille Teléphone Mom chien Sexe Race Catégorie Email
? Mademoigelle Durand Brigitte 4, rue de |a Place 70100 Gray 03 84 56 56 62 Rapidos M Doberman A animateur@ite fr
1 |Mademoiselle Martin Christine 3, rue du Pant 70000 Yesoul 0384 54 33 22 Pantoufle  |M Pointer A Form-ali@flite fr
1 |Madame Adarn Anne 38, rue du Val 39000 Lons-Le-Saunier 03 84 52 44 25 Bibiche F L évriar A Forrn-a2idflite fr
3 |Maonsieur Grincheux Albert 4, Grande Rue 25000 Besangon 0381 70 55 60 Terrible il Doberman B Form-adi@flite fr
3 Mademoigelle Durand Brigitte 4, rue de |3 Place 70100 Gray 03 54 96 54 62 Rapidos M Doberman B Faorr-adigilite.fr
7 Mademoiselle hartan Christine 3, rue du Rond 70000 Yesoul 03 84 54 33 22 Basket il Pointer B Form-biiglite fr
3 |Madame Edarn Anne 38, rue du Val 39000 Lons-Le-Saunier 03 84 52 44 25 Bibiche F L éwriar [ Forrn-b2iddlite fr
3 Monsieur Grinchard Albet 4, Grande Rue 25000 Besangon 0381 70 55 60 Terrible ] Doberrman | © Forrn-b3icilite.fr
0 Monsieur Durois Gérard B, rue de la Baore 90000 Belfort 03516154 42 Frantale | F Husky c Faorm-hdigilite fr
1 Maonsieur Dupond | Jean 7, e de la Gare 25000 Besangon 03816154 42 FouFou F Husky [ Forrn-cligilite.fr
2
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Exercice d’introduction

Réaliser un publipostage avec le document « Fichier clients ».

Faire apparaitre la barre d’outils Fusion et publipostage
Clic droit sur les barres d’outils, puis

[ @ - Standard
< Mise en Forme

g . Base de données

wh
I

Led3en e ide Baite & outils Contrdles |
— Cadres
Dessin
Formulaires

. Fusion et publipostage

Image %

Insertion auktomatique

fode Plan
Outils Web

Choisir Préparation du document principal

% F'] m Bl | nsérer:
~3
Préharation du docurment principal

Choisir Lettres

Type de documen... |1||£|

Type de document

P
i ges électronigues
 Télécopies

" Enveloppes

" Eriquettes

" pépertoire

" Document Word normal

(a]'¢ I Annuler
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Choisir Ouvrir la source de données

| (=4 Insérer un mak clé

v

-

L Ohgrir la source de dnnnées|

Selectionner la source de données

Reqgarder dans : | Mes sources de données -
. Bureau Jnnéef
J :J Poste de%avail
_,' M Disquetts 315 (&)
Historique g Disque local (C)

i Lecteur DVD (D:)

,0,3. E Faormation sur '192,168,10.1...
L Favaris réseau
Mes documents Mes documents

Mes saurces de données
.

Localiser le fichier client

Sélectionner la source de données

Regarder dans : |E| Exercice Word Publipostage j

-

4|

Sélectionner la source de données

Reqarder dans : |@ Bureau j =
DMes documents

\.&Q I :J Paoste de trawail
Historique & dFavoris réseau
[ Ex:ercice Word Publipostage

2 EB%T serveur
\? [ERCols & exercices local
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Tapez le texte et insérer les champs

1 & [F)

Insérer unmak clé + | 5[5 %'ﬁj H 4 1 P M % B & 9@ % E

RS ERRT-SRES-RRRY FERE-SN R AR SRR SRR FRIS [ EN R PRI T

Le Chien Fou
45 avenue Camaot
25000 Besangon

«Titres«Prénoms«Mom
Insérer un champ de fusion

Insérer ;
™ Champs d'adresse % Champs de base de données

Champs:

Prénom
Adresse
Zode_postal
Wille
Téléphone
Mom_chien
Sexe

Race
Zatégorie
Email

Faire correspondre les champs. ..

hd
Fermer |

Insérer éventuellement des blancs entre les champs :

zTitres kPrénom:s:k

Tl l'l -\jll'i-\-i-\-l-\-
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Tapez le reste du texte :

Le Chien Fou
45 avenue Camot
25000 Besangon

«Titres «Prénoms«Moms
eAdresses
zCode _postal: «Villes

Bezancgon le 23 janvier 2004
wTitres,

Le Printemps arrive, nos amis & gustre pattes vort se promener plus souvert & Pesdérieur, et

j'ai le plaisir de proposer un toilettage complet pour votre chien «Mom_chien: au tarif spécial
de 15 €

Je compte sur votre viste prochaine, et & cette ocoasion fauraiz le plaisic de vous offrir un
petit cadeau.

J'aurai le plaisir de wous offrir un bouquet de fleurs.

Je vaus prie de croire, «Titres & mes meileures salutations.

Jean Duplat

Visualiser le résultat

L
REC

Défiler les clients

H 4 1 L

Imprimer

L
5
Remarque annexe :

Il est possible de faire éventuellement une espace insécable entre 15 & € pour éviter une
coupure inadaptée.

J'ai le plaizir de
de 15

Avec les touches « Ctrl + Maj + Barre d’espace »
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D.Remarque : fusion avec Word 2003 & Excel
Veiller a mettre en ceuvre la fonction de conversion a I’ouverture dans les options.
Dans Word faire Menu Outils, Options, Onglet Général, cocher la case Confirmations des

conversions lors de I’ouverture.
(Ce choix sera mémorisé, il n’est donc pas utile de le refaire a chaque fois)

Lors de la fusion, a I’occasion du choix du fichier source de données, dans la boite « confirmer
la source de données » il faut choisir « Feuille de calcul Excel via DDE ».
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E. Code Champs

Dans le fichier Word, faire un clic droit sur ton champ de fusion puis modification du champ,
puis clique sur code de champs, dans le code de champ qui doit ressembler a cela :
MERGEFIELD "lien colonne"

Ajouter

W 0 si la valeur ne comporte pas de chiffre a cet endroit, Word affiche un O.
\# "#H# A H###" indique le nombre de chiffres a afficher. Dans I'exemple : neuf chiffres
avant la  virgule séparés par groupe de trois et deux  décimales.
\# #H#'-HHE-HHE-'HE - affiche un nombre sous le format numéro de téléphone francais
\@ "d MMMM yyyy" affiche un nombre au format date avec deux chiffres pour le quantiéme,
le mois en toutes lettres et I'année avec quatre chiffres.
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F. L’'usage des autres boutons courants

(= 1= B Insérerunmet e~ 57 [F] By M 4 1

|\

4

S e

Y

Modification des Basculer du mode

¢léments de la conception

source de données A la visualisation

(fichier) des noms
les
courriers

Se déplacer sur

divers

i % By

o
+
A
Envoyer vers
I’imprimante

Envoyer vers
des documents
individuels
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G.Formule conditionnée

Il est possible de moduler le texte en fonction du contenu du fichier source de données.
Il existe en particulier un mot clé « Si ...alors sinon... » qui permet de produire un texte
différent selon les cas présents dans le fichier.

Exemple :
Insérer un maok clé - %E‘
] Demander.. .
Remplir...

Si...Alors, .. Sinan..

Ro enrl}@str. de Fusion
M2 séquence de Fusion
Suivank

Suivank Si...

DEfinir Signet. ..

Sauter 'enregistrement =i, ..

Insérer le mot cle : 5i

SI
Mom du champ Elément de comparaisan § Comparer avec :

|Titre ﬂ |est £gal 3 ﬂ |Mnnsieur

Insérer |e texte suivant

J'aurai le plaisir de vous offtir une bouteille de vin du Jura. -
W

Sinan, celui-ci @
Jaurai le plaisir de vous offrir un bouguet de fleurs. ~
I b
(04 ‘ Annuler ‘

Dans ce cas s’il s’agit d’un Monsieur la formule suivante sera produite :
« J'aurais le plaisir de vous offrir une bouteille vin du Juray
S’il s’agit d’une dame la formule suivante sera produite :

« J'aurais le plaisir de vous offrir un bouquet de fleursy
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H.L’envoi vers une série de documents

Cette technique permet de créer, par publipostage, autant de documents que d’adresses.
Chacun des documents pourra étre personnalis¢ avant envoi.

(=4 F11=1 B Insérerunmotcé - 57 [F) By M o4 1 r M B B Iy 3 Oy .

A
Envoyer vers
I’imprimante

Envoyer vers
des documents
individuels

Cette technique permet d’ajouter des éléments spécifiques pour certains des clients.
Elle permet également de modifier la mise en forme pour des cas spécifiques comme une
adresse trop longue pour rester cadrée dans la lettre.

Madame Marie-Charlotte ErnestineDe 1a
Tranche en Baiz sur Chevreuse

4, Grande REue

23000 Be=ancon
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|. Publipostage avec fichier Excel

Meéme démarche mais lors de la recherche de 1a source de données choisir fichiers Excel

electionner, [a source de donnees 77 ][

Regarder dans : ||;i'| Exercice Word Publipastage ﬂ &= - @ * ~ Outils =

@Essai Fichier ernail
@F\chier clients chien emnail

Historigue

Ly

Mes documents

ZF—H
o E
2

m
S
g |*
g

e
[zt

Mo de fichier : [ =] Nouvelle source. .. | Cuvrit

Favoris réseau Type de fichiers : |Fichiers Excel - annuler
DsMs de fichier ODBC

La suite de I’opération de publipostage est comparable au cas standard.
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J. Publipostage avec Access

Méme démarche mais lors de la recherche de la source de données choisir fichiers Access.

B Propriétés des liaisons de données X
Faunisseur  Connesion | Propiidtés avancées | Toutes |

Informations requises pour | connezion & des données Access

1. Sélectionnez ou tapez un hom de base de dornées

2 Entrez les informations pour la connexion & la base de données
Mom dutiisateur:  [Admin

¥ Mot de passe vids

I Autoriser l'eriegistrement du mot de passe

Tester a conneion

or e | i |

Confirmer la source des données

Ouvrir |a source de données

OLE DB

Bases de données M3 Access via un DDE (*.mdb J
M3 Access Database via ODEC (*.mdb)

GlobalCar via ODEC {*.rmdb)

[~ &Fficher tout 0K | Annuler |

Sélectionner Table

Switchboard Thems
Wisites

El

Database : |‘\'\Be\ut'\Cuurs & exercices\Access\baseBelot Access 2000 j

Options... Annuler

La suite de I’opération de publipostage est comparable au cas standard.
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K.Publipostage en message Internet (Email)

La démarche est pratiquement la méme, sauf qu’il faut un champ qui contienne I’adresse email
des correspondants.

R R R R T R R A R R R R e R R R L R O R LT R L R R TR R T R T B RN R T R TR R R R S R SR L B SR TR = TR
Le Chien Fou
45 gvenue Carnot
25000 Besangon
«Titres«Prénoms«Mom:

Le Printemps arrive, nos amis & guatre pattes vont =e promener plus souvent & l'extérieur, et j'ai le plaisir de propozer un toilsttage complet pour votre chien «Mom_chiens au tarif
spécial de 15 £

Je compte sur votre visite prochaine, et & cette occasion jaurais le plaisir de vous offrir un petit cadeau.

Jean Duplat

1- Choix du type de document :
Type de documen... EJE|

Type de document
" Lettres
“
~

" Enveloppés
" Etiquettes
" Répettoire
" Document Word normal

oK | Annuler |

La suite de I’opération de publipostage est comparable aux cas standard.

2 - Pour provoquer I’envoi :

3 By Mo« = e O E Y e

Poedde n 1o A3 1 el 0 1 1 LB AT 1 dE e 0 8 0 B0 0 21 ALRE e 0 B30 240 0 2B 1 26 1 2T 1 2
Fusionner avec un message eleckronique

Fusionner avec un message électronique [ _|

Options des messages
i R |

Ligne Ohiet : [tnvitation

Eormat des messages : ‘HTML ﬂ
Envoyer des enregistrements

* Tous

" Enregistrement en cours

 De: |

Ok I Annuler
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L. Publipostage avec des étiquettes

La démarche est pratiquement la méme, sauf sur document principal

Type de documen... [

| ;H Twpe de document

O Lettres

" Messages électronigues
~

" Enveloppes

e
. Ekertolre

" Daocument WWord normal

O | Annuler

Choix du type d’étiquette :

Options pour les éliguettes

Informations sur limprimante

(" Matriciele

+ Laser et jet d'encre Alimentation @ |Bac par défaut (Sélection auta) j
Descripkion

Tailles inkernationales fvery A4 ek A5 ﬂ

Muméro de référence

z Descripkion
2163 - Autocollant Type : Aukocollant
2166 - Aukocollant Haukeur : 3,81 cm
2180 - Autocollant )
2241 - Autocollant Largeur 8,35 cm

2242 - Autocollant Taille du papier @ A4 (210 % 297 mim)

2243 - Autocollant ﬁ

Details, ., Mouvelle étiquette, .. | | Ok | Annuler
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Remplissage d’une étiquette :

s hdresses

«Code_postalseVilles

& TitrepePrénormes M oros

Puis Propagation des étiquettes :

©]

Le résultat :

«TitresePrénomeaNoms «Enre gistrernent . «Enre gistrernent .
chdesses sufvantse Titrere Prénorse Mot suivantse TitrepePrénomse Norme
. ehdresses whdresses

«Cade_postalsaVille»| «Code_postalys Villes «Code_postalye Villes

«Enregistrerent «Enre gistrernent «Enregistrernent

subvantse Titrepe Prénormse N oros subvantse Titrepe Prénormse Moy sufvantse TitresePrénorose Mot

whdresses whdresses whdressen

«Code_postalye Villes «Code_postalse Villes «Code_postalse Villes

«Enre gistreraent «Enre gistrernent «Enre gistrernent

sutvantse Titrere Prénors ¢ Mot sufvantse Titrere Prénorse Mot suivantz¢ TitrepePrénomse Mo

«hdresses «hdresses hdresses

«Code_postalye Villes «Code_postalys Villes «Code_postalye Villes

«Enregistrerment «Enre gistrernent «Enre gistrernent

suivantze T itresePrénormseN oms suivantze TitresePrénormseNoms sufvantz¢ TitressPrénorseNoms

whdresses whdresses whvdresses
IvladermoiselleBrigitte Darand TvladernoiselleChristive artin Iladatos Anne b dara
4, re de la Place 3, me du Pont 38, nie du Val
T0100Gray T0000Vesoul 39000Lons-Le-Saunier
Diladarnelvlarie-Charlotte
EmestineDe la Tranche en Pais IvladernoiselleBrigitte Darand IladernoiselleChristine Inlartan
sur Chevreuse 4, rue da 1a Place 3, rie du Rond
4, Grande Fue T0100Gray T0000Vesoul
23000Besangon
Tvladame & rmeEdam Tvlorgienrd bertCrrnchard IlorsiewrCiérardDiurois
32, me du Val 4, Grande Fue A, nie de la Bore
POOAOT mvn T T ranmnne ASANOT fnnanam MOAAAT A1 A
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M.Sélectionner ou corriger les adresses avant envoi

(=4 1= B Insérerunmet e~ 57 [F] By H 4 1 r M B I3 O .

Modification des
éléments de la
source de données

(fichier)

I1 est possible de sélectionner seulement certaines lignes du fichier source de données.

Fusion et publipostage : Destinataires

Pour trier la liste, cliqguez sur 'en-téte de colonne appropriée. Pour réduire le nombre de destinataires
affichés grace a un critére specifigue, tel qu'une ville, cliguez sur la fléche prés de l'en-téte de colonne.
Itilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires.

Liste de destinataires

| hd N..l *| Prénom | *| Titre | * Wile | Code_postal | Email | * Adrs
Durand  Brigitte Mademo... Gray 70100 animate... 4, rue de
Martin  Christine Mademo... ‘esoul 70000 Forr-al... 3, ruedu
Adam  Anne Madame Lons-Le... 39000 Forr-az... 38, rued
—— Tela Mare-ch. T Madame Besancon 25000 Forrn-a3... 4, Grands
Durand  Erigitte Mademo... Gray 70100 Form-a4... 4, rue de
[0 Martan  Christine Mademo... Vesoul 70000 Form-bl... 3, rue du
0 Edam anne Madame Lons-Le... 39000 Form-bz... 38, rue d
arinc,..  Albert Monsieur  Besangon 25000 Form-b3... 4, @rands
Durois  Gérard Monsiear  Belfort 30000 Form-b4... 6, rue de
Dup... Jean [Maonsieur Besancon 25000 Forr-cl... 7, ruede
< % >

I1 est également possible de modifier certaines adresses du fichier source.

| bl Prénu:uml | Titre

Saisie de données de fusion

Brigitte Maderma. ..
Christine Mademo. ..
Anne Madame Titre: M3 : i‘ Ajouter un nouveau |
Marie-Ch,,,  Madame
Marm; Curand )
Brigitte Mademo, .. Dj-n | — SUpptimer |
Christine Mademo,., || |Prenom: |E‘“'§“tt‘3
Anne Madane Adresse: |4, rue de la Place Restaurer |
albert Monsieur
érard Monsieur Code_postal |?EIII:II:I Rechercher... |
Jean Maonsieur Yille: |Gra';.f |
Téléphone: ||33 a4 56 56 62
Mom_chien: |Ra|:uidos
* bouk | Effacer touk | Sexe: |M ﬂ
——* Modifier. .. || Enregistrerment : 14 | 4 |[1 | B

Il est également possible de sélectionner sur un critére, une catégorie par exemple, pour
n’envoyer la lettre qu’a la catégorie B
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Teéléphone | *| Mom_chien | > 5. | *| ER.. | *  atégorie | |
i 54 56 56 b2 | Rapidos ‘M | Dober... {Tout)
P84 54 3322 Pantoufle M Pointer A
18452 44 25 Bibiche F Lévrier
P61 705560 Terrible M Cober, ..
i G4 56 54 62 Rapidos M Dober, .. c
164543322 Basket M Pointer {vides)
18452 44 25 Bibiche F Lévrier (Man vides)
151 705560 Terrible i} Cober. .. {Avancées...)
PGl 61 5442 Frantale F Husksy [
101 £4 CA AT | =N = = | I PP
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N. Variante étiquettes et articles

On peut produire d’autres documents ou étiquettes qui soient différents des lettres avec

adresses.
On peut par exemple produire des fiches articles ou des étiquettes articles.
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O.Les limites

Une lettre pour chacune des lignes du fichier client. En fait si un client a deux chiens le systéme
ne sera plus directement applicables.

On peut traiter différemment en ayant plusieurs colonnes : une colonne pour le premier chien,
une colonne pour le deuxiéme et une pour le troisiéme.

On suppose qu’une majorité de clients ont mois de 4 chiens.

Et on réalise 3 publipostages différents : un pour les clients ayant un chien, un pour ceux qui en
ont deux, et un pour ceux qui en ont trois.
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P. Annexe

1 - Publipostage avec fichier Outlook
La méthode la plus simple va consister a utiliser 1’assistant.

Menu Outils, Lettres et publipostage, Assistant fusion et publipostage,
Le volet assistant apparait :

L] Fusion et publipostage *

Sélection du type de document
Sur quel bype de document: trawvaillez-wous ?
* |cthres
Messages Electroniques
Enveloppes
Etiquettes

Répertaire

Lettres

Envoyez une lettre 4 un groupe de personnes,
Wous pouvez personnaliser cette lettre pour chagque
destinataire.

Cliquez sur Suivante pour continuer,
Etape 1 de &

g Suivante : Document de base

R

L] Fusion et publipostage v X

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vwous composer vos letkres 7
® Utliser le document actuel

Utiliser un modéle
Ukiliser un docunent exiskant

Utilisation du document actuel

Débutez avec le présent document et utilisez
['assistant Fusion et publipostage pour ajouter les
informations relatives aux destinataires,

Etape 2 de 6

g Suivante : Sélection d.?s destinataires

4@ Précédente : Séleckic T vem s dn dmmmmn
Etape suivante de ['Assistan
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L] Fusion et publipostage v X

Sélection des destinataires
Itilisation d'une liste existante

—}- Sélection & partir des contacks Outlook

Saisie d'une nouvelle liske

Sélection a partir des contacts Outlook

Sélectionnez les noms et les adresses & partir d'un
dossier de contacts Outlook.

Choisilr le dossier Conkacks

Sélection du dossier de conkacts

Etape 3de 6
2 Suivante : Ecriture de votre lettre

48 Précédente : Document de base

Sélectionner, le dossier, Liste des contacts

Iom Description Modifié le | Crééle) le | Type
=2 Dassiers personnels|

|~

| >

Arinuler

Fusion et publipostage : Destinataires @

Pour trier la liste, diguez sur l'en-téte de colonne appropriée. Pour réduire le nombre de destinataires
affichés aréice & un critére spécifique, tel quiune ville, cliquez sur la fléche prés de l'en-téte de calonne.
Utilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires.
Lists de destinataires :
>/ Hom > Prénom | ¥l Titre | vl Sociétd | vl wile | ¥l Erst| ¥l CA
[Artuso T [ [ [ | ]
Ba Jean-paul y
Eelat ifrance
Bonfort HMichel
Bras Eugenie
Chappard Fabienne
Chirousse: Marie
Cing-mars Bernard
Eqrably crosskno... Crossknale...
Daguet Pierre
Bassa Fahimeh
W rendras Tearefa e Rt annn ¥
< | Is >
Sélectionner taut Effacer tout Actualiser
Rechercher... alider
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2 - Publipostage avec Outlook Express

a) Exportation du carnet d’adresses
Dans Outlook Express :
Menu Fichier, Exporter, Carnet d’adresses...

¥l Boite de réception - Qutlook Express

S Edition Affichage  Outils  Message 7

Mouveau 4 |
Cuwrir ChrH-O = x L
Enregistrer sous. .. Erer Imprimer SUpprimer Ersoy

Enregistrer les pigces jointes, ..
Enregistrer comme papier & lettres,,,

Dossier 4 Objet

P AL =B

Impotter 3 Cet affichage ne comporte auce

Travailler hors connexion

Quitker et se déconnecker
Quitker

Aucun message n'est selectio

M(ssages..,

g Imprimer... Chrl+FP | t}g d
E Changer didentité, ..
E Identités »

ropriskés +Entrée
E P E AlE+Enkré
O
O

Outil d'exportation du Carnet d'adresses

Sélectionnez le programme ou type de fichier vers lequel exporter votre Carnet
d'adresses, puis cliguez sur le bouton Exporter.

Exparter

Fermer |

Carnet d'adreszes personnel Microsoft Exchange

Exportation CSV [x

Enregistrer le fichier exporté sous :

Parcouir..

Choisir
’emplacement

< Précedent Suivant > | Annuler I
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Enregistrer sous ?X]
Erreqistrer dans | Mes documents ﬂ I‘fF E-
__-. a Ma musique
. (C)Mes eBooks
Mes documents | Mes Fichiers resus
e Mes images
@ (2] Mes sources de données
- ™ es vidéos
Bureau v Viewlets
ss5ai conkack
tes documents
. Choisir e
48 . nom de
Foste de travail
- .
. fichier
Favoris réseau  Mom du fichier : |f|c:h|er contacts 7 E gistrer
Type: |Valaurs séparées par des virgules [*.csv] j Arfhuler

Enregiztrer le fichier exporté sous :

|E:\Documents and Settings\belotiMes Parcourir...

- -
i

Sélectionner les champs & exporter

[ Deuxigme prénom
Mam

O Sumom -
Adrezze de messagerie
Fiue [domicile]

Wille [domicile]

Code postal [domicile)
Département [domicile)
Payz/région [domicile]
1 B A T |

<Précédent| Termirer | Anruler

|€

Carnet d'adresses

1 ) Exportation du carnet o adresses terminge,
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b) Rechercher les données

Dans Word lors du publipostage
Chercher la source de données 1a ou vous 1’avez stockée a 1’étape précédente.

Sélectionner la source de données

Regarder dans : |E‘| Mes documents ﬂ P @ O - Outils ~
@Ma rusique
;QQ I @My Viewlets
Historique ™ mes vidéos
(=) Mes Fichiers recus

() Mes eBooks
@ E‘Mes images
Mes docurnents Mes sources de données
@modules en projet

=]
é‘% Mo de fichier : | j Mouvelle source. ., | Cutir
Favoris réseau Tyvpe de fichiers : |T0utes les sources de données j Annuler

La suite de I’opération de publipostage est comparable aux cas standard.
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