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Le publipostage

1. Objectif
o Apprendre le fonctionnement de I'héritage dans les CSS.
2. Introduction

Un click sur I'onglet Publipostage permet de faire apparaitre les groupes d'outils ci-

dessous :

o Les publipostages permettent de créer plusieurs documents possédant un méme
contenu de base et de les personnaliser a I'aide d'informations provenant d'une source
de données (par exemple, une lettre type envoyée a plusieurs clients et dont seuls les
noms et adresses de destinataires different).

o Les publipostages sont utilisés pour les correspondances internes et externes, telles que
les notes de service, les étiquettes, les invitations, etc. Un document de publipostage
contient les informations que recevront I'ensemble des destinataires.

o Chaque destinataire du document est ajouté a une source de données (la liste des
destinataires) qui contient des données variables pour chaque destinataire, telles que
son nom et son prénom, son adresse, sa ville, son département, son code postal, son
numéro de téléphone, etc.

o La source de données peut étre créée sous forme de tableau a l'aide de Word qui
fournira les champs dans lesquels vous taperez des données. Vous pouvez également

personnaliser les champs en vue de les adapter a votre document. D'autres programmes
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peuvent étre utilisés pour la source de données, tels qu'une feuille de calcul Excel, une

table ou une requéte Access, ou bien votre liste de contacts Outlook.

3. Onglet Publipostage

o L'onglet PUBLIPOSTAGE regroupe toutes les commandes nécessaires a la définition

d’un publipostage.

Fichier ~ Accuell  Insérer  Création  Miseenpage  Références [EUNTTESETSN Revision  Affichage
1 Régles
=1 B =1 s :
5 = &
i a Faire correspondre les champs Rechercher un destinataire
Enveloppes (tiquettes Démarrer Ia fusion et Sélection des Modifier la liste | Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ ’ ) Apercu des Terminer &
le publipostage - destinataires - de destinataires | ensurbrillance  d'adresse d'appel  de fusion Mettre a jour les étiquettes résultats Rechercher les ereurs fusionner
Crﬁr Démarrer la rum§t le publipostage Champs u'émﬁe et d'insertion Apergu dﬁrésultats Terﬁer
Groupe Créer  Groupe Démarrer Ia fusion et le publipostage Groupe Champs d'écriture et d'insertion Groupe Apergu des résultats ~ Groupe Terminer

o La fonction Démarrer la fusion et le publipostage nous permet d’indiquer sur quel
type de document nous travaillons.
o Par défaut, Word nous indigue Document Word normal. Soit sélectionner Lettres soit des

étiquettes ou des enveloppes en fonction de nos besoins.

Fichier Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
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Enveloppes Etiquettes | Démarrer la fusion et Sélection des Madifier la liste | Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un chi
le publipostage ~  destinataires - de destinataires en surbrillance  d'adresse d'appel de fusion
Créer Lettres Champs d'écriture et ¢
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Enveloppes...
Etiquettes..,

Bepertoire

Document Word normal

Assistant Fusion et publipostage pas 3 pas...

FRAMS 0D D m

4. Les étapes de publipostage

Le publipostage comporte 6 étapes:
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Sur quel type de document travaillez-vous ?
Lettres

Sélection du * DMessages electroniques

type de « Enveloppes
document »  Etiguettes
+ Répertoires

Comment souhaitez-vous composer vos lettres ?

Sélection du

document de
hase

o utiliser le document actuel
¢ utiliser un modéle
¢ utiliser un document existant

Comment sélectionner les destinateurs ?
o utilisez une liste existante
e utiliser les contacts Qutlook
o zaisie d'une nouvelle liste

Selection des
destinataires

Ecrivez votre lettre maintenant
»  bloc d'adresses (ex:

Ecriture de
iotre Jothea »  formule d'appel (ex : Cher Mr, Mme...)
»  gutres eléments (ajout de champs divers ...)
Ecrivez votre lettre maintenant
+ bloc d'adresses (ex :
fﬂp;:;m;;i + formule d'appel (ex : Cher Mr, Mme...)

#  autres &léments (ajout de champs divers ...}

Afficher votre lettre
»  Afficher votre lettre individuelle en faisant
defiler chaque destinateur
# La fonction de fusion et de publipostage est
préte a créer vos lettres

Fin de la fusion

1. Rédiger le document de base

= Dans un premier temps, il faut créer votre document en rédigeant les parties fixes
de votre lettre (en-téte,pied de page expéditeur, corps du texte, prénoms et noms
,adresses, etc...).

2. Démarrer la fusion et le publipostage

= Dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur le bouton
Sélection des destinataires pour afficher le menu correspondant

= Sélectionnez Utiliser une liste existante. La boite de dialogue Sélectionner la
source de données s'ouvre. Utilisez la barre de défilement pour localiser votre

lecteur flash et accéder aux fichiers de données du dossier de la lecon.
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Document Word normal

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

Fichier Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage
—
= B

Enveloppes Etiquettes | Démarrer lafusion et Sélection des Maodifier la liste | Champs de fusion Bl

le publipostage = destinataires = de destinataires en surbrillance d'ad
Créer [£] Lettres

- — 21 Messages Electroniques prtFer e Ben 3
E1 Enveloppes..

~ Etiquettes...

- D Répertoire
]

3. Sélection des destinataires

Vous avez le choix entre les options suivantes :

= Utilisation d'une liste existante : vous sélectionnez une liste des destinataires
déja constituée et sauvegardée ;

= Sélection a partir des contacts Outlook : vous envoyez votre lettre a tout ou
partie de vos contacts stockés dans Outlook (il est nécessaire qu'Outlook soit votre
gestionnaire de courriel par défaut).

= Saisie d'une nouvelle liste : vous saisissez une nouvelle liste de destinataire en
utilisant une grille de saisie fournie par Word. En fin de saisie, il faut sauvegarder
cette liste au format de base de données .mdb. Précisons qu'il n'est pas nécessaire
de disposer d'Access pour lire ce format s'il s'agit d'une simple liste de

destinataires (et non d'une base de données relationnelle).
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Publipostage v

Sélection des destinataires
# Utilisation d'une liste existante
Utiliser les contacts Outlook

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,

Parcourir...

Maodifier la liste d

Publipostage v

Sélection des destinataires

Utilisation d’'une liste existante
Utiliser les contacts Outlook
#) Saisie d'une nouvelle liste
Saisie d"une nouvelle liste
Tapez les noms et adresses des destinataires.

E Créer...

= Cliquer sur parcourir

Le publipostage

Publipostage B

Sélection des destinataires

Utilisation d'une liste existante
® Utiliser les contacts Outlook
Saisie d'une nouvelle liste

Utiliser les contacts Qutlook

Sélectionnez les noms et les adresses a partir d'un dossier de
contacts Cutlook,

Chuoisir le dossier Contacts

Maodifier la liste ¢ estinataires...

* Vous avez le choix entre les options

suivantes :

Utilisation d'une liste existante
Sélection a partir des contacts Outlook
Saisie d'une nouvelle liste

Les options se changent pour chaque
liste ou choix

El Sélectionner la source de données

* |l Publipostage %
1 <« Documents » Mes sources de données v O Rechercher dans : Mes source... @ Sélection des destinataires
Organiser v I msEm e B: - i | o #) Utilisation d’une liste existante
o ~ . Utiliser les contacts Outlook
[l Microsoft Word tom Vedmete Saisie d'une nouvelle liste
& OneDrive @ +Connexion & une nouvelle source de do.. T O
u el anpadonSal Server Utilisez les noms et les adresses d'un fichier ou
& CePC d'une base de données,
[ Bureau Parcourir...
@ Documents Maodifier la list jestinataires...
| Images
J’! Musique »
‘ Teléchargements
m Vidéos
‘i Disque local (C:)
- Disque local (D)
v £ >

MNouvelle source...

Nom de fichier: ||

“ | Toutes sources de données ~

itape Isurb
Annuler

=» Suivante : Disposition de vos étiquettes

& Drirédenta Darumant de hace

= Sélectionner le fichier Excel et cliquer sur Ouvrir.

» Sélectionner la feuille du classeur contenant les données a fusionner.

apcpedagogie.com - page 5/7



apcpedagogie.com Le publipostage

Sélectionner le tableau ? >
Mom Description  Maodifiée le Créée le
I 11/29/2016 &:46:00 PM  11/29/2016 ¢
=l Baseb_xlnm#_FilterDatabase 11/29/2016 S:4600 PM 11/29/2016 £

< >

premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes Annuler )

= Valider par ok.
Fusion et publipostage : Destinataires ? x

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

Source de données |7 CIM | Mom Prénom « | Groupe - | Spécialté ~
Base publipostage.xlsx 27097629 Mawfel RAYSS] TSGMI_10 technicien supérig
Base publipostage.xlsx [+ 43699270  Ahmed YEDDES TFCCBA technicien en froi
Base publipostage.xlsx [v 66084331 Mongi GOUIAL TMIZA technicien en mai
Base publipostage.xlsx [ 22785000 Faouzi GHAREI TMIZA technicien en mai
Base publipostage.xlsx [v o0184042 Bouali ZAARA TSGMI_12 technicien supéric
Base publipostage.xlsx [+ 51673318 Rabiaa TAAMALLAH TMC3 technicien de mai
Base publipostage.xlsx [¥ 12001126 Oussama bouasker THMMEIZ technicien de mai
Base publipostage.xlsx [¥ 32671973 Baddreddine KACEM TSGMI_TD technicien supérie
; . sl — _ N _ _ k. _ . . . —_— e el . . . . . }
Source de données Affiner la liste de destinataires
Base publipostage.xlsx %l Trier...
T

i Filtrer...

E_'I_q Rechercher les doublons...

LT:I Rechercher un destinataire...

Valider les adresses...

Maodifier... Actualiser

4. Insérer les champs de fusion

= Maintenant que votre liste est sélectionnée, il ne reste plus qu'a insérer les champs
de fusion dans le courrier. Pour les insérer, il suffit de cliquer sur Insérer un champ
de fusion.

= En cliquant sur la fleche du menu déroulant, vous pourrez accéder aux différents
champs de fusion disponibles.

s Cette liste devrait contenir les différentes colonnes disponibles dans votre fichier

de base de données.
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= Placez les champs de fusion aux endroits ou ils doivent apparaitre dans votre

courrier.

9]
W

Fichier Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Dites-nous ce que vous voulez faire

El B G‘. Q‘ D B B Régles -

£ . - . . - I%%‘Faire correspondre les champs
Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste  Champs Bloc  Formule Insérer un champ o ) Ap
le publipostage ~  destinataires - de destinataires en surbrillance  d'adresse d'appel de fusion ~ Mettre 3 jour les étiquettes [

CIN

Créer Démarrer la fusion et le publipostage
L .-2-.-1-.-5-.-1-.-2-\-3-\-4‘|-5-|-s-|‘?-|-s-

; 140 1500 Aa e dT B
MNom_Prénom . e ' )

Groupe

écialité

glisser et déposer les

champs
n. NOM ET PRENGW DE L'APPREANT

- CIN: /
- GROUPE ® woesesesesesesecsesses

SPECIALITE : wvvvrnrerssssssrsrvnssasnsnanns

5. Obtenir I'apercu du document(lettres)

= Dans le groupe Apercu des résultats, cliquer sur le bouton Apercu des

résultats.

===>Le premier destinataire s'affiche.

= Cliguer maintenant sur la fleche Suivant pour obtenir un apercu des lettres de
chaque destinataire.

= Désactiver I'apercu des résultats en cliquant de nouveau sur le bouton Apercu des

résultats.

6. Terminer et fusionner

Télécharger les fichiers sources

Sommaire du cours Microsoft Word
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