Fusion et publipostage dans Word 2010

La fusion consiste a fusionner un document principal avec une source de données, de maniere a
personnaliser le document principal. Ces opérations s'appellent également publipostage ou mailing. Le

document principal: Il peut s'agir d'une lettre-type, d'étiquettes, d'enveloppes, etc

La source de

données: La plupart du temps, on a affaire a une liste d'adresses qui se présente sous différentes formes -

Un fichier de base de données Access

- Un fichier Texte créé sous Word (Tableau)

- Contacts Outlook
- Un fichier HTML, etc......

=

Base données Access

Passez la souris sur chaque exemple de source de données

3] Office_Address_List

Titre > Prénom -

Nom - Nom de lasociété - Adresse - ville - Codepostal - Téléphone; -

OISR alven Lebrun Info-France SA 60 rue des Alizés Nice 06000 0493628261

Madame Lambert Jeanne Lambert Editions 2.1 des Alpes Menton 06500 0438698750

Monsieur Lucien Morel Carlson Internationa 20 Boulevard des Italiens Nice 06000 0437515151

Madame Annie Dubois Dubois Info SARL  Boulevard Marcel Pagnol Marseille 13000 04 36 64 65 66

Monsieur Patrick Lenormand  Agri-Info 8rue des Tulipes Grasse 06130 0475750909

Madame Emilie Cazals TecnoSud 25-28 avenue Jacques Médecir Nice 06000 0471727374

Monsieur René Simon Sud Aliment Boulevard Pierre Morel Nice 06000 0485754122

| Monsieur Jean-Paul Gruchon Gruchon Transports ZI des Alpes Menton 06500 0480828486

*
Tableau Word (Format rtf)
|'_F|'u- Prénom Nom | Nomde lasodété Adresse Ville | Code postal | Téléphone

professionnel
Monsleur Albert Lebrun Info-France SA 60 rue des Alizés Nice 06000 0493628261
Madame Lambert Jeanne Lambert Editions Z.\desAlpes Menton 06500 04 38 69 87 50
Monsieur Lucien Morel Carison International 20 Boulevard desitaliens Nice 06000 04 37 51 51 51
Madame Annie Dubots Dubols Info SARL Boulevard Marcel Pagnol Marsellle 13000 04 36 64 65 66
Monsieur Patrick Lenormand  Agri-Info 8 rue desTulipes Grasse 06130 0475750909
Madame Emilie Cazals Tecnosud 25-28 avenue JacquesMédecin Nice 06000 0471727374
Monsleur René Simon Sud Aliment Boulevard Pierre Morel Nice 06000 0485754122
Monsieur Jean-Paul Gruchon Gruchon Transports ZI desAlpes Menton 06500 04 80 82 84 86

Fichier texte (Format txt)

| Adresses.txt - Bloc-notes

N

Fichier Edition Format Affichage ?

“Monsieur™; Albert H 'Lebrun“-

“Info-France SA";"GO rue des Alizés";"Nice’;"06000";"";"

04 93 62 82 61"

“madame™; "Lambert”; "Jeanne’; 'Lambert Editions ";"Z x des Al?es";"uenton";"06500 04 38 69 87 SO
"monsieur”; "Lucien®; Morel “carlson International "20 soulevard des naliens Nice 06000 "04 37 51 Sl s1"
i "Annie”; 'Dubois' 'oubois JInfo SARL" aoulevard marcel pagnol” uarsei‘ne 13000 "= k04" 36 64 65 66"
-'Patrick Lenorund gri -Info" "8 rue des Tulipes”; Grasse H 06130 04 75 75 09 09";
“madame™; Emilie”; ; “cazals” H "Tecnosu 25 28 avenue Jacques Médec'ln ; "Nice"; "6 "04 71 72 ;3 74
“Monsieur™; 'Rene S'lmon "sud AHment "soulevard pPierre morel”; "Nice"; 06000 "04 85 75 41 22"
“monsieur™; "Jean- Paul” r.ruchon Gruchon Transports”;"2I des Alpes - “"menton” H 06500 "04 80 82 84 86" .
Fichier Excel
H13 v ft‘
v
. A 8 c D E A £ S L
1 mte | prénom |  Nom | Nomdelasociété | Adressetignes “*|  ville | Codepostal bhone professic
2 Monsieur Albert Lebrun Info-France SA 60 rue des Alizés Nice 06000 0493628261
3 Madame Lambert Jeanne Lambert Editions Z.ldes Alpes Menton ‘06500 04 38 698750
r
Carlson
Monsieur Lucien Morel . 20 Boulevard des Italiens Nice 06000 0437515151
4 International
r
5 Madame Annie Dubois Dubois Info SARL Boulevard Marcel Pagnol Marseille 13000 04 36 64 6566
r
6 Monsieur Patrick Lenormand Agri-Info 8rue des Tulipes Grasse 06130 0475750909
r
5 Madame Emilie Cazals TecnoSud 25-28 avenue Jacques Médecin Nice 06000 0471727374
8 Monsieur René Simon Sud Aliment Boulevard Pierre Morel Nice "06000 0485754122
9 Monsieur Jean-Paul Gruchon Gruchon Transports 21 des Alpes Menton '06500 0480828486
10
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Barre d'outils "Fusion et publipostage

MCUEH Insertion Mise en page

B & -
= = i

Sélection des  Modifier la liste

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

References Pub

Créer Démarrer la fusion et le publipostage
1 2 3 4
MNuance OCR Muance PDF

Revision Affichage

= - [ = 2 -
- _Ej _Ej |_—;}Regles
— — — 97 Faire correspondre les champs

Wlipostage

Eloc Formule Insérer un champ .
fl Mettre a jour les etiquettes

d'adresse dappel de fusion =
Champs d'écriture et d'insertion

6 7 8 9

Champs de fusion
en surbrillance

5

@ H 46 b M ll%?
w] Rechercher un destinataire v
Terminer &

Apercu des
résultats l—%',a Rechercher les erreurs fusionner ~
Terminer

Apercu des résultats

10 12

1-Préparer des enveloppes ou des étiquettes

13

Ce premier choix permet de préparer des enveloppes et/ou des étiquettes.
Cette option ne permet pas la fusion. Il faut saisir les données manuellement.

Enveloppes
[ Enveloppes et étiquea: 2|2 o
Destinataire : I
|
I
: | Ajouter Faffranchissement dectronique
[ oaettre

Adresse de Mexpdditeur © -
| - | Apercu Almentation
L
H
&

Placez une enweloppe dans le bac ¢ alimentation manuelle lorsqu'ele vous y nvite,

Imprimer
(o)

©Bii-conseil

Formation Word



Fusion et publipostage dans Word 2010

Le menu "Options" permet de choisir le format de |'enveloppe, la police, etc....

rOpﬁons pour les enveloppes h l_J'@‘ M
[Optons denyeloppe || Optons dimpresson |
Talle denveloppe ©
o {110 x 220 mm) zj
Adresse du destinataire
‘,7 Polkce.., Marge gauche : Auto =
' Marge supénewre :  Auto v
| Adresse de lexpéditeur
" Pokce... Marge gauche : Auto =
Marge supérieure :  Auto =
Apergu
oK [ anner |

Un apergu s'affiche en bas de la fenétre.

Cette boite de dialogue permet de saisir les adresses (Expéditeur et destinataire).

éﬁqueh‘es

Le principe est identique a celui pour les enveloppes.

Ligne : (1 =| Colonne : (1

]

Avant Nmpression, incére7 les étiquettes dans le bac dalmentation manuele,

Enveloppes et étiquettes [ [ JM
| Enyeioppes |[Egauettes| |
Agresse 14 = [ ] Expiditeur
Imprimar Etiquatts
@) Page détquattes denbgues Micresaft, 12 Letire
Eiquette yrigque Carte postale 1/2 lattre

Emprimer houveau document Options...

| Affranchissement dectronique. .. |

—

Il est possible d'imprimer une ou
plusieurs pages d'étiquettes Le menu
"Options" permet de choisir le format
d'étiquettes, la police,
etc....identiques.

Options pour les étiquettes o

[3[E=>=)

Informations sur Nmprimante L
Imprimantes 3 aimentation en gontnu

Descripton

9! Imprimantes feulle 3 feulle Almentation :  Manuelle

|| Foumisseurs des étiquettes :  Mxrosoft 3

I Recharcher des misas 3 tour sur Office.com
Numéro de référence : _ Description
AT . | Type :
| 12 Lettre ‘ Hautewr :
‘g;’: poe Largeur :
|A3 (Paysage) | Tole dupapier :
|A3 (Paysage) o4 |

L () (Easetes)

Carte postale 1/2 lettre
21,59 am

13,97 am

27,94am x 21,59 on

[ox ] [omis
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Fusion et publipostage dans Word 2010

2-Démarrer la fusion et le publipostage

Cette option permet le démarrage de la fusion et du publipostage

On choisit soit le type de document que |'on souhaite utiliser, soit |I' Assistant qui permettra
d'effectuer |'opération pas a pas.

Démarrer la fusion | Sélection des Maodifier la liste | Ch
et le publipostage =| destinataires = de destinataires g

Lettres

Enveloppes...
_Etiquettes...
Répertoire

AENDLEL DD

Messages électroniques

Document Word normal

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

3-Sélection des destinataires

Une fois le document de base ouvert ou créé, il faut sélectionner la liste des destinataires

Sélection des

destinataires =| de dest

| E Entrer une nouvelle liste...

UHiliser la liste existante...

fi=| Sélectionner a partir des Contacts Cutlook...

Il est possible de créer une nouvelle liste...

.

r 4 3
Créer une liste d'odve{ys L@JL@ ﬂ
Tapez les informations concernant le destinataire dans la table. Pour ajouter plus dentrées, ciquez sur
Nowgleenuée S—— - i — = o
[ Tare v | Prénom v | Nom v |Momdelsso, v |Adesselon.. |
|
‘ m »
[ Nouvele entrée ) Rechercher
| Supprimer fentrée | | Personnaliser colonnes oK ] Avuder |
R e e e e — ___/J

.... ou d'utiliser une liste existante ou les contacts Outlook.

Formation Word
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Fusion et publipostage dans Word 2010

4-Modifier la liste des destinataires

Une fois que la liste des destinataires a été créée ou ouverte, il est possible de la modifier en
cliquant sur cette option.

[ Fusion et publipostage : Destinataires L@J Lj_g‘

La iste des destinataires suivante sera utiisée dans le processus de fusion. Yous pouvez compiéter ou modifier cette kste &
laide des options G-dessous. Utiliser les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinatares, Chquez sur OK lorsque
votre Iste est préte & lemplod.

Adresses.mdb [V Jeanne Lambert Madame  Lambert Editions Zlde
Adresses.mdb ¥ Meorel Lucien Mensieur  Carlson International 20 Ba
Adresses.mdb [V Dubois Annie Madame  Dubois Info SARL Bould
Adresses.mdb [V Lenormand  Patrick Monsieur  Agri-Info 8 rue
Adresses.mdb V' Cazals Emilie Madame  TecnoSud 25-28
Adresses.mdb [V Simen René Monsieur  Sud Aliment Bould
Adresses.mdb ¥  Gruchon Jean-Paul Monsieur  Gruchon Transports zd
/5 P m
Source de données Affiner a kste de destinatakes

[adresses.mad | % Toec.

¥ Fitrar...

3 Rechercher les doublons....

.| ¥2) Rechercher un destinataire....

o Vabderles adresses...

o ]

L

Dans cette boite de dialogue, plusieurs opérations sont possibles sur les données: trier, filtrer,
rechercher, valider, sélectionner, etc.....

Cette option ne devient active que si des champs de fusion sont insérés sur le document.

5-Champs de fusion en surbrillance

L'illustration ci-dessous montre |'état de |'option quand aucun champ de fusion n'appardit sur le

document

™ - W EadR R R R L L TT LU e e e W
- [, ._3
— = [=]=] =
=
= = 1= [

T'_
Champs de fusion] Bloc Formule Insérer un champ
en surbrillance |d'adresse d'appel de fusion J

Champs d'écriture et d'insertic

Cette autre illustration montre |'état de I'option quand un champ a été inséré.

Formation Word
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Fusion et publipostage dans Word 2010

@ &7 = |2 B

an  Sélection des Modifier 1a liste | Champs de fusion] Bioc Formule Insérer un champ
¢~ destinataires » de destinataires én surbriflance |d'adresse d'appel de fusion ~

ia fusion et |2 publipostage Champs d'écriture et d'inser
v
= = S — -
I S _‘___'_ft‘_f,' ! S+ 146 718 Q. |

«BlocAdresse)|

Pour mettre un champ de fusion en surbrillance, il faut le sélectionner, puis cliquer sur le bouton.

s— - -
3 2 [ENE
= & = —
Sélection des Modifier la liste  Champs de fusion| Bloc
destinataires ~ de destinastaires en surbrillance | d'adresse

usion et le publipostage

e ety
36 30N 0 . ONEE R
1 A 2

8 Boulevargd Victor Hugo
06000 Nicf cedex

876

«BlocAdressen

6-Insérer un bloc d'adresses

Cette option permet d'insérer un bloc d'adresse complet (Nom, prénom, rue, ville, etc.....)
sans

Il faut au préalable avoir créé ou chargé la liste d'adresses.

Placez le curseur a |'endroit ot doit s'intégrer la premiére ligne du bloc, puis cliquer sur le bouton
de |'option.

La boite de dialogue qui s'ouvre permet de paramétrer le bloc d'adresses et d'obtenir un apergu du
résultat.

Il est possible de corriger certaines erreurs, notamment si les champs ne correspondent pas.

"Insertion du bloc sdresse A SN G S SR—— ||

o
Spécification des déments d'adresse Apergu
/! Insérer le nom du destinataire sous le format : Void un aperqu de votre kste de destinatares :
[Perre w0
Pierre Martn Jr. ‘
Pigrre L Martn Jr.
M. Psarrot Martin Jr. Monsieur Albert Lebrun
InfoFrance SA
M, Perrot L Martin Jr. A
|4, Pierre Martin Jr, - 60 rue des Alizés
; ‘ z | 06000 Nice
! Insérer le nom de ia sogété
V' Insérer fadresse postale :
Ne jamais inchure le pays dans ladresse
Carriger les problémes
&)

Si des éléments de votre bloc d'adresse sont manquants ou
désordonnés, utlisez Faire correspondre les champs pour identifier
les éiéments d'adresse corrects dans votre kste de diffusion.

[ Fare comespondre s chags. |

N (o ][ amser |

France

| Format de l'adresse selon la région le pays de gestination.
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Fusion et publipostage dans Word 2010

Une fois que la botte de dialogue a été validée, on obtient ceci:

Société Info-France
Agence de Nice

8 Boulevard Victor Hugo
06000 Nice cedex

«BlocAdresse»

Nous vous remercions del'accueil que v
Lamarque et de la confiance que vous nc

En cliquant sur "Apercu des résultats", on voit ceci:

:p,vlﬂ ‘f)‘ j = j - régles -

-&° peld ] 28 33, Faire correspondre les
n  Selection des Modifier Ia liste  [Champs de fusion Bloc Formule Inseérer un champ
* destinataires ~ de destinataires en sutbrillance |d'adresse dappel de fusion ~

s fusion et ie publipo

stage Champs d'écriture &t d'insection

Société Info-France
Agence de Nice

8 Boulevard Victor Hugo
06000 Nice cedex

Monsieur Albert Lebrun
‘ Info-France SA

60 rue des Alizés

06000 Nice

I
7-Formule d'appel

Cette option permet |'insertion et la personnalisation de formules de politesses.

Elle permet notamment d'accorder le qualificatif "Cher(e)" automatiquement en fonction du sexe

de la personne concernée ("Madame" ou "Monsieur")

Avant de cliquer sur |'option «formule d'appel », la liste de destinataires doit avoir été créée ou

ouverte.
Il faut placer le curseur au point d'insertion de la formule d'appel.

Apreés avoir clique sur le bouton « Formule d'appel », s'ouvre une boite de dialogue qui permet de

paramétrer et d'avoir un apergu de cette formule. Pour valider, on clique sur "OK".

Insérer une formwle dappel B F| =

| Format de la formue dappel
cher  [x] [M. Martin R [=]
Formule d'appel pour les noms de destinataires non valides :
Madame, Monseur, |Z|
Aparil
| Wodd un aperou de vobme kste de destinataies :
[ 1 b 4 [

Cher Monsieur Lebrun, |

I Corriger les problémes

Si des Séments de votre igne d'appel sont manguants ou désordonnds, utiser

| Fare correspandre les champs pour idenbfer les ékéments dadresse corrects
dans votre kste de diffusion.

'Fuemrsunrﬂ\elesdws... ]

ok | [ Anuer

Formation Word 7
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Voici ce que |'on obtient:

«FormuleAppel»

Nous vous remercions del'accueil que vous avez réserveé a notre représentant, Monsieur
Lamarque et de la confiance que vous nous accordez en nous acaetant du matériel.

autre demande complémentaire de votre part.

Veuillez agréer, «FomuleAppd»Il'exprcssion demes sincéres salutations

Cher Monsieur Lebrun,
Nous vous remercions del’accueil que vous avez réservé a notre représentant, Monsieur
Lamarque et de la confiance que vous nous accordez en nous achetant du matériel.

autre demande complémentaire de votre part.

|

Veuillez agréer, Cher Monsieur Lebrun |1 expression de mes sincéres salutations

8-Insérer un champ de fusion.

Cette option permet d'insérer les champs.
Il faut placer le curseur a I'emplacement du champ, puis cliquer sur |'icdne.
Il suffit de se positionner sur le nom du champ sélectionné puis de cliquer.
j j | D Régles ~
. 32 Faire correspond

Formule {Insérer un champ|
e dappel | defusion~ e

Champs Titre b
Prenom =]

Nom

Nom_de_la_sociéte
Adresse

Ville

Code_postal
Teléphone_professionnel

mail

Il est possible de faire une mise en forme du texte des champs de fusion (Police, taille, couleur, ...)

Sociéré Info-France wTitres «Prénom» «Nom
Agence de Nice «Nom_de la_sociétés
& Boulevard Victor Hugo wAdressen
06000 Nice cedex wCode_postals «Villen
I
Société Info-France Monsieur Albert Lebrun
Agence de Nice Info-France SA
£ Boulevard Victor Hugo 60 rue des Alizés
06000 MNice cedex 06000 Nice
I

Formation Word 8 ©Bii-conseil
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9-Insérer des mots clés

Les illustrations sous lesquelles figure une loupe sont réduites. Passez la souris dessus pour les agrandir.

Cette option se présente sous la forme d'un menu déroulant.
Cliquez dans I'image

=P Regles ~ @
Demander...

Ip pe

Remplir... rés

Eh Siv&lors..Sinomn..,
== M= enregistr, de fusion —
M= séquence de fusion
Suivant
Suivant Si...
Deéfinir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

1-Demander (ou ASK)

Ce choix permet de paramétrer une boite de dialogue qui apparditra lors de la fusion. Ceci permet
d'ajouter une information supplémentaire dans chaque lettre. Cette info s'inscrira a I'emplacement
d'un signet que vous aurez préalablement créé.

Exemple

Une société envoie a ses clients un courrier pour les remercier de leurs commandes et leur indiquer
une date de réception :

Cet envoi se fera sous forme de publipostage. Les coordonnées des clients seront extraites d'un
fichier d'adresses.

La date d'envoi du courrier sera entrée grdce a |'insertion d'un champ « date »

La date de réception sera introduite grdace a |'option « demander »,dans « insérer un mot-clé ».
Nous allons étudier comment intégrer toutes ces données.

E"rape 1:

On rédige la lettre type, puis on insére les champs correspondant a I'adresse du client ainsi que les
titres et les civilités (voir la fiche «Insérer les champs de fusion »).

Formation Word 9 ©Bii-conseil
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Sociéte Info-France
Agence de Nice

8 Boulevard Victor Hugo
06000 Nice cedex

Nous vous remercions de 'accueil que vous avez réserve d notre representant, Monsieur
Lamarque et de la confiance que vous nous accordez en nous achetant du matériel.

le

Notre service clientéle se tient a votre disposition pour le suivi de commande et pour tout

wlitren «Prénom» «Nom»
«Nam_de_la_sociétén
wAdressen

[{\\5 «Code_postals» «Villen

autre demande complémentaire de votre part.

Veuillez agréer, «Titre», I'expression de mes sincéres salutations..

é'rape 2

wlitren,

Le directeur,
G. Tartempion

Comme convenu, nous vous ferons parvenir votre commande dans les plus brefs délais, avant

Pour insérer la date du jour, on va dans le menu "Insertion >»> Date et heure", ou dans "QuickPart

>»> Champ". Dans la boite de dialogue, on cherche |'option "Date" et le format souhaité.

Option "Insérer date et heure"

-

Date et heure

B [t I |

Formats disponibles :

lundi 27 février 2012
27 février 2012
27j02/12
2012-02-27
27-févr.-12
27.02.2012

27 féwr, 12
27.02.12

février 12

févr.-12

27/02/2012 16:39
27/02/2012 16:39:13
4:39

4:39:13

16:39

16:39:13

»

%

Définir par défaut

Langue :

Frangais (France)

|:| Mettre & jour automatiguement

=]

[ o

] [ Annuler

Option "Insertion >>> QuickPart >>> Champ"

Formation Word
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r 3
Champ L] 2 |
Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ
Catégories : Eormats de date : B
(Toutes) El d MMMM yyyy | Utikser le calendrier islamique flunaire
Champs : 128, 2012 - —
- :ma,f%nzl:lféw.erzolz | Insérer Ia date dans le dernier format
Comments - maﬁg:_ utiksé & partic du menu Insertion
Comparer 121/02/1 | Utiiser le calendrier Saka Era
CreateDate 2012-02-21
Date &g |21-févr.-12
Définr B ‘ {21.02.2012
Demander 121 févr. 12
EditTime 21.02.12
€q | février 12
FleName |févr.-12
FleSize 121/02/2012 15:27
FusionEnr 121/02/2012 15:27:92
Imprimer 3:27:42
Indurelmage 15:27
IncureTexte el 15:27:42 -
Description : 3
La date du jour courant
[¥] Conseryer la mise en forme & chaque mise 3 jour
Codes de champ ( oK ] [ Annder |

Le 21 féwrier 2012 |

Société Info-France «Titre» «Prénom» «Nom»

Agence de Nice «Nom_de_la_societé»

8 Boulevard Victor Hugo «Adresse»

06000 Nice cedex «Code_postal» «Ville»
«Titre»,

é'rape 3
Demander la date de réception.

Il est possible de se placer sur une ligne vide ou a I'emplacement ou doit figurer la date. Dans notre
exemple, c'est une ligne blanche qui a été choisie.

Dans "Insérer un mot-clé", cliquez sur "Demander". II faut compléter la botte de dialogue.

il h
Insérer le mot clé : Demander [ E J M
Signet : Invite :
date_reception Entrez |la date de réception
e
Texte par défaut du signet ;
Date nuipréciséee
Demander une seule fois [ Ok ] [ Annuler ]

B e s

Signet: mettre un nom (pas d'espaces >»> mettre un trait "_")

Invite: saisir le texte qui se trouvera dans la boite de dialogue lors de la fusion.

Formation Word 11 ©Bii-conseil
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Texte par défaut du signet: si le texte ne varie pas pour une période donnée, on peut noter ce

texte par défaut.

Demander une seule fois: pour éviter, dans le cadre d'un publipostage, que la question ne soit

posée a chaque lettre.

On valide et on obtient ceci:

Le 21 février 2012
Société Info-France
Agence de Nice

& Boulevard Victor Hugo
06000 Nice cedex

«Titren «Prénom» «Nom»
a«Nom_de la sociétén
wAdressen

«Code postals» «Villes

1 FISK date reception "Entrez la date de réception” "d "Date non précisée” ‘o }

wlitres,

On se place ensuite a |'emplacement ol devra figurer la date.

Menu "Insertion >»> Quickpart >>> Champ". Cliquez sur "Réf" puis choisissez le sighet

"date_reception”.

p

Champ (8] 2 jo—e
Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ

Catégories : Nom du signet : L]

(Toutes) aucun . | | [] séparateur de nombre :

E] dal:e reception

Champs : [} Inchure et incrémenter les numéros de

|PrintDate - référence

| Privé —

| PropriétéDoc || Ljen hypertexte vers le paragraphe

IRD

Réf ] [T N® du paragraphe & partr du

|RéfStyle paragraphe marqué

Remplr || Position relative du paragraphe

Renvoiote =

'2:?;3:,* [ N® du paragraphe dans un contexte

| = elatif

| SauterSi |= A

|SaveDate || Supprimer tous les caractéres non

| Section | Format : délimiteurs

|Séq : FINcdu dans texte

\séqF + | | [(aucun) B ( paragraphe un con

Description :

Insére le texte marqué par un signet

[} Conserver la mise en forme a chaque mise & jour
Codes de champ 0 (o ] [ Awmier |

Quand tout est validé, ceci appardit sur la lettre:

Formation Word 12

Comme convenu, nous vous ferons parvenir votre commande dans les plus brefs délais, avant
le: { REF date_reception }

Notre service clientéle se tient a votre disposition pour le suivi de commande et pour tout
autre demande complémentaire de votre part.
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On lance la fusion. Il faut compléter la bofte de dialogue.

Microsoft Office Word

5~

28/02f2012|

Entrez la date de réception

[

Ok, ][ Annuler ]

On obtient la lettre suivante:

Le 21 février 2012
Société Info-France
Agence de Nice

8 Boulevard Victor Hugo

06000 Nice cedex

e ——

Monsieur Albert Lebrun
Info-France SA

60 rue des Alizés

06000 Nice

Monsieur,

Nous vous remercions de I’accueil que vous avez réservé a notre représentant, Monsieur
Lamarque et de la confiance que vous nous accordez en nous achetant du matériel.

Comme convenu, nous vous ferons parvenir votre commande dans les plus brefs délais, avant

le: 28/02/2012

Notre service clientéle se tient a votre disposition pour le suivi de commande et pour tout
autre demande complémentaire de votre part.

Veuillez agréer, Monsieur, I'expression de mes sincéres salutations..

2-Remplir (Fillin)

Le directeur,
G. Tartempion

P

L

Il suffit de placer le curseur a |'emplacement voulu (Ici, la date de réception) et de compléter la

bofte de dialogue.

-

Insérer le mot clé : Remplir

) o

Invite
23f02/2012

Texte par défaut :

[¥]'Demander une seule foisi
A

OK

] [ Annuler

Formation Word
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Sur la lettre, apres validation,
appardit la formule suivante:

{FILLIN "28/02/2012/"\o}
Lors de la fusion, il suffira de

compléter la botte de dialogue
pour saisir la date.
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3-Si ... alors ... sinon

Cette option permet d'insérer un texte conditionnel en fonction du contenu d'un champ.

Dans |I'exemple ci-dessous, on va demander pour chaque lettre, que la civilité soit précédée de
“Cher" ou "Chére" selon que I'on a affaire a un homme ou a une femme.

On place le curseur au point d'insertion, puis on choisit |'option "Si ... alors ... sinon". Il faut
paramétrer la botte de dialogue suivante:

,
Insérer le mot clé : Si ﬁ

SI
Mem du champ : Elément de comparaison : Comparer avec :

Titre E est égal & |Z| Monsieur

Insérer le texte suivant :
Cher -

Sinon, celui-d :
| |[Chére -

OK ] [ Annuler

Apres validation, la lettre est ainsi modifiée:

Société Info-France
Agence de Nice

8 Boulevard Victor Hugo
06000 Nice cedex

{IF M{ IF { MERGEFIELD Titre } = "Monsieur" "Cher" "Chére" }onsieur = "Monsieur"
"Cher" "Chére" } «Titre»

Nous vous remercions de l'accueil que vous avez réservé a notre représentant, Monsieur
Lamarque et de la confiance que vous nous accordez en nous achetant du matériel.

Comme convenu, nous vous ferons parvenir votre commande dans les plus brefs délais, avant
le:

Notre service clientéle se tient a votre disposition pour le suivi de commande et pour tout
autre demande complémentaire de votre part.

Veuillez agréer, { IF { MERGEFIELD Titre } = "Monsieur" "Cher" "Chére" } {
MERGEFIELD "Titre" }, 'expression de mes sincéres salutations..

Le directeur.
G. Tartempion
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La fusion donne le résultat suivant:

Cher Monsieur,

Nous vous remercions de 'accueil que vous avez réservé a notre représentant, Monsieur
Lamarque et de la confiance que vous nous accordez en nous achetant du matériel.

Comme convenu, nous vous ferons parvenir votre commande dans les plus brefs délais, avant
le:

Notre service clientéle se tient a votre disposition pour le suivi de commande et pour tout
autre demande complémentaire de votre part.

WVeuillez agréer, Cher Monsieur, I" expression de mes sincéres salutations.. I

Le directeur,
G. Tartempion

Société Info-France Madame Lambert Jeanne
Agence de Nice

8 Boulevard Victor Hugo

06000 Nice cedex

Cheére Madame,

Nous vous remercions de 1'accueil que vous avez réservé i notre représentant. Monsieur
Lamarque et de la confiance que vous nous accordez en nous achetant du matériel.

Comme convenu, nous vous ferons parvenir votre commande dans les plus brefs délais, avant
le:

Notre service clientéle se tient a votre disposition pour le suivi de commande et pour tout
autre demande complémentaire de votre part.

Veuillez agréer, Chére Madame, 1'expression de mes sincéres salutations..

Le directeur,
G. Tartempion

4-Numéro enregistrement de fusion

Insére un champ pour afficher le numéro d'enregistrement dans le document (Equivalent du champ
MERGEREC).

Le numéro d'enregistrement correspond a I'ordre dans la base de données.

Le numéro peut donc ne pas &tre chronologique si vous avez trié ou filtré les enregistrements dans
la fusion.

5-Numéro séquence de fusion
Contrairement a |'option précédente, les numéros sont attribués par ordre chronologique de fusion.
6-Suivant

Permet de fusionner |'enregistrement suivant sur la méme feuille (Par défaut il y a toujours un saut
de page entre chaque enregistrement).
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7-Suivant ... s

Il s'agit de la méme chose que |'option précédente, mais de fagon conditionnelle.

Flnr-ércr Ie rnutt? : Survant 5i

(6] 2 i

Mﬁdd‘lﬁ‘ﬂ:

Tilre
Biément de comparatson !
est dgal &

Comparer ave: :

Dans cet exemple, seules les lettres adressées a un homme seront fusionnées.

8-Définir signet

Permet d'insérer un signet a I'emplacement du curseur.

9-Sauter |'enregistrement ... s

Crée un filtre qui permet d'éliminer des enregistrements lors de la fusion.

Inzdrer be ot clé : Sauter S

h

[om du dhamp :

E|

Elément de comparaison :
est égal &
Comparer avec :

ENER===)

=]

[ =

) (L pomder

Dans |'exemple ci-dessus, les destinataires qui ne résident pas a Nice ne recevront pas de lettre.

10-Faire correspondre les champs

Le bouton "Faire correspondre les champs" permet de faire correspondre les noms des champs

prédéfinis par défaut dans Word 2010 avec ceux figurant dans votre liste de données.

Dans la colonne de gauche figurent les noms prédéfinis.

A droite, les listes déroulantes contiennent
les champs de votre liste. Il suffit de faire

correspondre les deux colonnes.

Correspondance des champs

Pour pouvoir utiser les fonctionnaltés spédales, la fonction Fusion et
publipostage doit savor qudsdmosdansvove Iste de destinatares

Sux champs Utiisez |a kste déroulante pour
s&cmbmdekmdedesmmesmmmmcmml
de champ dadresse,

Identficateur unique (sans correspondance) 9 -
Tire Titre =)
Prénom Prénom &1
Dewaéme prénom (sans correspondance)  [w] |
Nom Nom =
Suffixe (sans correspondance) E]
Surnom (sans correspondance) o]
Fonction (sans correspondance)  [+]
Socété Nom de la socété =)
Adresse 1 Adresse @
Adresse 2 (sans correspondance) [
vile vile =)
Ménartamant lesne rocracnandancat 1 T

E3)

Formation Word
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Utiisez les kstes déroulantes pour choisir le champ de votre base de données qui
correspand aux informations d'adresse que la fonction Fusion et publipostage
nécessite (kste de gauche).

Wczmm«:spmduumoe)eudemcesdedomeeswcet

[ Anner |
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10-Apergu des résultats

Cette option permet d'avoir un apergu du résultat de la fusion.
Elle ne prend pas en compte les filtres ou régles prédéfinies.

11-Navigation
Ces boutons permettent de circuler dans les enregistrements lorsque |'on se trouve en mode
"Apercu".
Il est possible de passer d'enregistrement en enregistrement, en avangant ou en reculant,
d'accéder directement au premier ou au dernier.
On peut également saisir directement un numéro d'enregistrement dans la fenétre.

Ce mode de navigation ne tient pas compte des filtres que vous pourriez appliquer avec les mots-
clés.

Enregistrement Enregi_strement
précedent / suivant

LHOL7 b

Accéder au Accéder au
premier enregistrement dernier enregistrement

N® de I'enregistrement
courant.
Saisie du N° possible
dans cette fenétre.

12-Rechercher

Rechercher un destinataire

En paramétrant la botte de dialogue, il est possible de rechercher un ou des enregistrements
correspondant a un critere donné.

Une fois que les parametres sont saisis, en cliquant sur "Suivant", s'affichent les enregistrements
correspondants.

g =101
Rechercher une entrée i ¥ !E:S‘

Rechercher :
Regarder dans : @) Tous les champs
Ce champ : v

Rechercher des erreurs

Cette option permet de vérifier la fusion des documents et d'indiquer de possibles erreurs.
En cliquant sur I'icone, trois possibilités se présentent:

- Simuler la fusion avec compte rendu d'erreurs dans un nouveau document

- Effectuer la fusion en marquant une pause a chaque erreur >>> Choix par défaut
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- Effectuer la fusion avec les erreurs rapportées dans un nouveau document.

Une fois le choix validé, appardit un nouveau document avec toutes les lettres (ou étiquettes,
enveloppes, etc.....) telles qu'elles devraient étre lorsque la fusion sera finalisée.

Le document généré peut €tre imprimé ou sauvegardé. S'il est fermé, on retourne au modéle de
base.

Cette simulation tient compte des mots-clés et/ou des filtres que vous avez appliqués
précédemment.

13-Terminer et fusionner

Modifier des documents individuels
La fusion créera un nouveau document Word, qui pourra €tre sauvegardé ou imprimé.
Il est possible de choisir les enregistrements qui devront tre publiés.

Fusionner avec un nouveau document E P4
Fusionner les enregistrements
@ Tous
) Enregistrement en cours
© De: A:
0K ] [ Annuler

Imprimer les documents

Le document sera directement imprimé. Comme précédemment, une boite de dialogue permet de
chaisir si |'on veut imprimer tout ou partie des documents.

-
Fusicnner vers l'imprimante @J Iﬁ

Imprimer les enregistrements

(7) Enregistrement en cours

) De: 1 A

[ Ok ] [ Annuler

Envoyer des messages électroniques
Cette option permet d'effectuer un publipostage par message électronique (Mailing)
Il est nécessaire que la liste d'adresses comporte un champ "Adresse électronique".

Formation Word 18 ©Bii-conseil



Fusion et publipostage dans Word 2010

Champ contenant

I'adresse électronique. -
“‘“--.‘_‘EE‘s‘i::-nner avec un message électronique @

Dpﬁw
Objet dumessage —-_4: | - |

Ligne Objet :
Format du message
(3 possibilités)

Format des messages :
-

- —
Envoyer des enregistreme

@ Tous
Choix des destinataires L () Enreqgistrement en cours b
a qui le message / ® De: A

Sera envoye.

[ OK ] [ Annuler ]

Cette opération peut également Etre réalisée a partir de |'assistant "Fusion et publipostage".
IL faut cocher |'option "Message électronique" et suivre les différentes étapes de |'assistant.

: Fusion et publipostage - w
&1 a

sélection du type de document

Sur quel type de document
travaillez-vous ?

(7} Letires

(@ Messages élecironiques
(") Enveloppes

(") Etiquettes

(") Répertoire

A |'étape 3 de |'assistant, choisissez |'option "Sélection a partir des contacts Outlook".
Ensuite cliquez sur le bouton "Choisir le dossier contacts".

Sélectionnez le dossier des contacts dans la boite de dialogue, puis cliquez sur le bouton OK pour
valider.

! Fusion et publipostage - w
& 8| &

Sélection des destinataires

Ensuite, la démarche est semblable aux © Utiisation dune liste existants

exemples précédents. Vous pouvez utiliser la IR o s e D
liste des contacts Outlook pour envoyer des (©) Saisie dune nouvelke liste

messages électroniques mais aussi pour créer Sélection a partir des contacts Outlook
des lettres, des enveloppes ou des étiquettes. Sélectionnez les noms et les adresses & partir

d'un dossier de contacts Outlook.,

& Choisir le dossier Contacts

i Modifier |a liste de destinataires...
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