INITIATION a Word 2007

14.Le publipostage ou mailing (en anglais)

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

14.1. - Etape 1 : Préparez votre document

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

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

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

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

* Cliquez sur le type de document que vous souhaitez créer Demarrer Ia fusion Sélection des Maodifier [a lisie
dans la lise qui apparah. et le publipostage = destinataires — de destinataires
° Dans notre exemp|e lettres Démarrer la fusion et e publipostage

Par exemple, vous pouvez créer les éléments suivants :

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

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

Un Iot de lelires lypes ou de messages €lectroniques Le contenu de base est commun a toutes les letires ou
messages, mais chaque lettre ou message contient des informations spécifiques a chaque destinataire, telles que
le nom, l'adresse ou d'aulres renseignements personnels.

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

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

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

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

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

Titre: Prémoms | Nom Sociéte: Adressels Villex: Code-postak: |
M onsieurs Philippexs |MARTINg | EDF-GAZ DEFRANCE: | Rue-dela-Feéren SAINT-QUENTIN= 02100 et
Madames Brigittes DUPONTz | FORDw Chemin-desHalles SOISE0ONS 02200 b
Mademoisellex | Caroles DURAND: | CITROEN® 55-Rue-de-Guisex LAONz 02000: &
[

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

publipostage, cliquez sur Sélection des destinataires. ki b o |l tinog
¢ Ouvrez le fichier Excel contenant la liste des personnes pour lesquelles vous | trteer ure nowelte iate,
] - . (3 WHiliserlz Lsie sxistante..
deSIrez creer un courrler :SE SéIECthI'IﬂE[aEEI‘EI'CIES contacts Quklook..,

e Une boite de dialogue s'affiche, vérifiez que la zone premiere ligne de
données contient les en-tétes de colonnes est bien cochee.

e Cliquez sur Insérer un champ de fusion dans le - : =
. . . . Nom Deschphion | Mocifige le Lrége e Ype
groupe Champs d’ecriture et d’insertion B =c.il:4 12:00:00AM  12:00:00 AM  TAELE
. L ) L., Y =e.ilzg 1200:004H 12000044 TAELE
e Positionnez le curseur a I'endroit désiré E =i LZ000AM  12:0000AM TAELE
e Insérez les champs unaun
: [
[nsegrriham;,s Ahirsce {8 rhamse i bae dé dorniss i!l A neemigrelicne de cnrnées renbert les prekébes de -nlbnnes UK J

Vous avez la possibilité d'accéder aux différents champs de fusion

Mo

A disponibles en cliquant sur la fleche permettant d'accéder a la liste
Vil "

gose pastal derou [an‘e .

are

norn de procult

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

Falre coresponcre les champs, .. ] [ Irséet ] [ Gnuer ] g Bined atresss :?T
| igne de salutation g

Champs de fusion
&N surbrillance

Insérer un champ de fusion - @]

Champs d'ecriture et d'insertion

Le résultat :

Votre-sociéte]

Adressef
TéL=q
Fax®q
E-mail*q
«Titres«Prénoms«Noms |
«Sociétés]
wAdrzsse_[»]
1
«Code_postals «Villes
1
1
1
1
1
Objet®-demande-de-tzrifsy
1
1
SAINT-QUENTIN, - le-13-Décembre- 20099
1

Madame/Monsieur.

Nous-vous saurions-cré- de bien-vouloir nous faire- parvanir vos-tarfs- au- udates- pour votre- gamme- ce:
produits-znom_du_produits |
1

Dans'attente-de-vousire, -veuillez- agréer,- Madame/Monsieur.- nos-salutations-distinguées.

1
1
B Signaturef
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14.3. - Etape 3 : Vérifiez avant de lancer de la fusion.

Pour visualiser I'exemple de lettre fusionnée, cliquez sur Apergu des résultats. gf%j Iij' 4|1 > M

: ¢4 Rechercher u.n destinataire
Note : Vous avez la possibilite de faire defiler les différents courriers en Afé*:ﬁ&'(a?(:s 2 Rechercher les erreurs
cliguant sur les fleches. Apereu des résultats

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

o=
Les lettres sont desormais prétes, vous pouvez lancer la fusion et enregistrer le fichier. Terminer & |
e cliquez sur Terminer & fusionner. Cliquez ensuite sur Modifier des documents | f"’s'o"_"'” o]
individuels [ Terminer |

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

Remarque : si vous étes sir de vous, vous pouvez sélectionner directement
Imprimer les documents.

Imprimer les snreaiskrements
@Ic-us -!Id 4|1 | ¢ M| | i_i
) Enreqistrement en cours 429 Rechercher un destinataire ’ ;“"——‘ 1
CiDe | | Ao | | 3, Rechercher les erreurs f:;:’gl::;,g.{f
-‘:j Modifier des documents individuels...
[ oK ] [ BEniEh ] g Imprimer les documents..,
- - ;.‘"H Envoyer des messages electronigues.., [
Conseil Vous pouvez lancer un processus de fusion et publipostage en utilisant le N
Volet Office Fusion et publipostage, qui vous guide pas a pas tout au long du R T pai iu o
processus etie puklipostage ~ destinataires = de destnatairzs
’ 12| Lettres
(=1 | Masszger électroniques
e Pour utiliser le volet Office, a partir de I'onglet Publipostage dans le =2l Ervelopres..
groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur Démarrer la ;?’ i
fusion et le publipostage, puis cliquez sur Assistant Fusion et T —
publipostage pas a pas. [ asistant Eusion et putinastage pas 3 pas..
e Suivez ensuite les étapes une & une
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