WORD 2007 - PUBLIPOSTAGE

Comme son nom l'indique, un publipostage est I'ensemble des opeérations a réaliser pour créer une lettre publicitaire (publi)
envoyée (postage) a un ensemble de personnes, chaque courrier (pouvant étre un mail) étant adapté au destinataire (civiliteé,
nom, adresse, etc.). On appelle également "publipostage™ ce courrier.

On peut aussi créer par publipostage étiquettes, enveloppes et répertoire.

Nous étudierons le publipostage en prenant le cas courant d'une lettre de rappel. La réalisation d'un autre type de document
ne presente aucune difficulte particuliere.

La réalisation d'un publipostage requiert obligatoirement:

« Un ler document contenant une source de données, en l'occurrence une liste de destinataires, avec leurs
coordonnées .
« Un 2eme document, qui servira de base au courrier envoyé.

Le publipostage est un 3éme document obtenu a partir des deux fichiers  précédents.
Des champs de fusion ont été insérés dans le document de base (courrier dans le cas d'une lettre publicitaire) . Ces champs
contiennent des données sur les destinataires.

Publipostage

Source de données \

Courrier type



1. LA SOURCE DE DONNEES

Exemple d'un tableau réalisé sous Excel

Pour etablir le ler document, contenant les coordonnées des destinataires, vous pouvez
simplement procéder ainsi :

. Créez un nouveau document Excel
o Créez un tableau qui contiendra les coordonnees des destinataires
o Choisissez le nombre de colonnes en fonction du nombre maximal de
coordonnées des destinataires.
Ce tableau doit étre le plus simple possible, il n'est que fonctionnel, desting a
la création du publipostage.
o Saisissez les « étiquettes », en premiere ligne du tableau. Ce sont les noms des
champs : Civilite, Nom, Prénom etc.
o Puis saisissez, ligne par ligne, les coordonneées des destinataires.
- Peu importe si le texte d'une cellule n'est pas entierement visible dans la
cellule.
- N'ajoutez aucune mise en forme. Ne fusionnez pas de cellules.
- Aucune ligne, aucune colonne ne doit étre entierement vide. En revanche,
une cellule peut étre vide.



. Enregistrez le fichier « Base Publipost.xlsx », par exemple dans le dossier "Publi**
cree sur le « bureau »™.

Exemple

A B
Civ MNom
Mme Chutin
Mme Ciret

Mr Content
Mme Lancelot
M Landreau
Mme Laroche
Mme Sarrau

M Vayssac

Mme Blond
Mme Alif

Mr De Laere
Mme Dubaele

M Dubaele
Mme Hebting
Mme Ripoche
Mme Rivet

M Taraboletti
Mme Tavernier

Fermez le fichier.

C D
Prénom Adresse
Claudine 5, rue des Alouettes

Chantal 12, rue Mozart
Gilbert 7. route de Liers
Pierrette 24, rue des Pivoines

Dominigue 6, allée des Clématites

Huguette 27, rue des Daims
Josette 3, impasse du Sguare
Raymond 2, rue des Biches
Francoise

Evelyne 10, allée des Ecureuils
Pascal Mail envoyé attente
Evelyne 19, allée des aubépines

Jean-Claude 19, allée des aubépines
Marie-Rose 21, Square des Chevreuils
Anne Marie 9, avenue du Parc
Brigitte 14, rue des Mésanges
lean 15, rue des Alouettes
Jacqueline 44, route de Leudeville

[T Pr— 19 Hso doe T7 a0

cp
91220
91220
91220
91220
91220
91220
91220
91220

91220
91220
91220
91220
91220
91220
91220
91220
91220

R ET.Y

Ville

Le Plessis
Le Plessis
Le Plessis
Le Plessis
Le Plessis
Le Plessis
Le Plessis
Le Plessis

-Paté
-Pate
-Paté
-Pate
-Paté
-Pate
-Paté
-Pate

Le Plessis-Paié

Le Plessis
Le Plessis
Le Plessis
Le Plessis
Le Plessis
Le Plessis
Le Plessis
Le Plessis

-Paté
-Pate
-Paté
-Pate
-Paté
-Pate
-Paté
-Pité

Compte
CC1984
CC1985
CG1250
LP7150
LD7857
LH2606
SJ4264
VRO759
BF5613
AF3826
DP8425
DE1476
DE%645
HMB869
RAB0OSY
RB1945
TJ6372
TJ0928

e e

Port
060307 1754
06 64 44 45 30

0675387873
067606 7857

066653 42 64
0658120759
0678275613
016085 38 26
01 64 88 84 25
0636101476
0687 7896 45
063097 88 69
0601 77 80 89
0620741945
0680736372
0637890928

LR RSN T AL W

Fixe
0160843516
0169 88 80 84
0160844003
0160841682
0160850682
0160 84 26 06
0160846216
0169888273

0619717217
06 64 98 54 05
0160847187
0160847187
01608468 84
0160842571

0169888204
0160847067

LT e ]

Mail/ldentifiant
claudine.chutin@yahoo.fr
chantal.ciret91@gmail.com
gilbert.content@orange.fr
pierrette.lancelot@orange.fr
landreau.dominique@laposte.nt
jean.et.huguette @free.fr
josette.sarrau@wanadoo.fr
rvayssac@gmail.com
blondjeanpierre @free.fr
evelynealiffree.fr
pascal-delaere@bbox.fr

jcev.dub@free.fr
jcev.dub@free.fr
mrheb@k-net.fr

annemarie.ripoche@gmail.com
brigitterivet@hotmail . fr
jean.taraboletti@orange.fr
enolel949@orange.fr
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Ce tableau comporte une ligne d'en téte avec 10 champs, et 19 enregistrements de destinataires
potentiels (“potentiels”: on verra en effet que les destinataires peuvent étre filtrés).



En réalité, bien sdr, un tableau de données comporte de nombreux enregistrements. Le principe
restant le méme pour deux ou pour mille enregistrements, simplifions-nous la tache...

Diversité des sources de données

On vient de voir I'exemple d'une source de données qui est un tableau réalise sous Excel.
Elle peut étre également un tableau réalisé sous Word, une liste de contacts Outlook (Office
2007, non Outlook Express), une base d'Access ou d'un autre logiciel compatible avec Word.
S'il s'agit d'une liste comportant des dates ou des nombres décimaux, il convient d'activer une
option de Word : cliquez sur le bouton Office > Options Word > Options avanceées.

Dans la rubrique "Géneéral"”, cochez la case d'option "Confirmer la conversion de format de
fichier lors de I'ouverture”.

La source de données peut aussi étre créée en cours de publipostage.



2. LE DOCUMENT DE BASE

Dans I'exemple pris, le document de base est le courrier a envoyer.
A la différence du tableau, le document de base sera transmis. Sa mise en forme doit donc étre

soignee.



Le Plessis- P4té le 16/05/2018

Objet:Vosidentifiants

Votre compte:

Madame, Monsieur,

MNous avons le plaisir de vous communiguer vos identifiants de connexion sur notre site

Le mot de passe est provisoire et vous pourrez le modifier en vous connectant.

Recevez nos sincéres salutations

Le Président




3. REALISATION

On utilise les commandes de L'onglet ""Publipostage"".

Démarrage du publipostage, indication du type du document de base

Activez le bouton **Démarrer la fusion et le publipostage™.

Cliquez sur le type du document de base (dans I'exemple, "Lettres").
L'option "Document Word normal’ sert a convertir le document de base contenant des champs, en un champ normal, dénué de
liens. Présentement, le document de base ne contient pas encore de champ.

Sélection de la source de données

Les données concerne généralement des destinataires de courriers, le bouton a activer a éte
nommé **Sélection des destinataires".

Exemple : choisissez "Utiliser la source existante™, puis ouvrez le fichier de tableau de données
réalisé sous Word.

La commande "Entrer une nouvelle liste" permet de créer une liste de donnees, a partir de la
fenétre "Créer une liste d'adresses".

Utilisez la touche Tab = pour passer d'un champ & l'autre.
L'activation du bouton "Personnaliser colonnes” permet d'ajouter un champ, de le supprimer, de

le renommer ou de le positionner par rapport aux autres champs.
Si I'option "Confirmer la conversion de format de fichier lors de I'ouverture™ a été précédemment activée (cf. fin du § 2), Word



affiche la fenétre "Confirmer la source de données".
Cochez "Afficher tout" et sélectionnez dans la liste I'option "via un DDE".

Modification de la liste des destinataires

Pour modifier la liste des destinataires, affichez la fenétre "Fusion et publipostage :
Destinataires' en activant le bouton "Modifier la liste de destinataires".

Elle contient en ligne d'en téte les noms des champs (chacun est dote d'un menu déroulant ™)
puis, sur les lignes suivantes, tous les enregistrements (chacun est précedé d'une case a cocher

IZT). Explorez-la.

En cliguant sur la source de données, on peut activer ensuite le bouton "Modifier".

Vous pouvez trier (par nom, par ville...) et sélectionner les destinataires auxquels vous
souhaitez envoyer le courrier (dans I'exemple, vous pouvez décider de n'envoyer un courrier
qu'aux habitants de la ville "Le Beaulieu™).

Quand un filtre (c'est-a-dire une restriction des destinataires) a été appliqué, la fleche du menu
déroulant concerne devient bleue.



Insertion de champs

Apres insertion, les codes des champs peuvent étre affichés ou masqués en tapant Alt + F9
(comme pour tout champ).
Apres sélection, les champs peuvent étre copiés, deplaces ou supprimes.

Insertion des champs de fusion dans le courrier a envoyer

On peut ajouter un a un les champs de la liste des destinataires (dans I'exemple, les champs sont
Civilité, Prenom, Nom, Adresse, Code postal et Ville, etc ...), en activant le bouton "Insérer un
champ de fusion”, puis les disposer dans le document (ou bien commencer par placer le curseur
avant d'inserer le champ).

Apres sélection par cliguée-glissé, on peut les copier ou les déplacer.

Il est également possible d'insérer "d'un bloc" plusieurs champs a la fois, relatifs au nom, a la
fonction, a I'adresse ou au téléphone, en activant le bouton "Bloc d'adresse".

La fenétre "Insertion du bloc d'adresse" s'affiche. Pour que les champs puissent étre inseres,
leurs noms doivent correspondre aux noms predéfinis du bloc d'adresse.

Sinon, cliguez dans la fenétre sur le bouton "Faire correspondre les champs". A droite, les
champs de la liste des destinataires divergeant de ceux du bloc sont signalés "sans
correspondance”. Par exemple, au champ "Prénom", faites correspondre le champ "Prénom_"
pour qu'il puisse apparaitre dans le bloc.

Une fois inséré, pour modifier le champ bloc d'adresse : clic droit dessus > Modification du bloc



d'adresse.
Si on affiche les codes des champs (Alt + F9), on voit que les champs de fusion sont nommés "MERGEFIELD".

Insérer une ligne de salutation

Pour afficher la fenétre "Insérer une ligne de salutation™, activez le bouton "Ligne de
salutation”.

Une ligne de salutation sera par exemple : Madame, Monsieur,

Comme précédemment, les champs de la liste des destinataires doivent porter les mémes noms
que les noms predéfinis. Sinon, cliquez sur le bouton "Faire correspondre les champs".

Une fois inseré, pour modifier ce champ : clic droit dessus > Modification de la ligne de

salutation.
Si on affiche les champs (Alt + F9), un champ de salutation est indiqué par "GREETINGLINE".

Insertion d'un champ avec le bouton ""Regles’”

Vous pouvez ajouter d'autres champs, selon certains criteres, certaines "regles".

. "Demander" : on définit un nom de signet, ainsi qu‘une invite. Apres fusion, la
réponse a cette invite sera affichée aux emplacements du document, ou I'on aura
insérée  un renvoi (onglet Insertion, groupe Liens, bouton Renvoi).
On peut ainsi fusionner un méme document, chaque fois avec des réponses
différentes a cette invite.



"Remplir" : cette fois-ci, il n'y a pas de signet. Sinon, le principe est le méme. La
réponse a l'invite est insérée dans le document fusionné.

"Si...Alors...Sinon..." : un texte sera inséré a I'emplacement du curseur sous
condition de la valeur d'un champ.

Exemple : le mot "Cher" sera ajouté si le champ Civilité est Monsieur ; sinon ce
sera le mot "Chere".

Dans la zone "Comparer avec", orthographiez le texte saisi exactement comme il
I'est dans les courriers, en respectant en particulier la casse (majuscule ou
minuscule).

Numeéro d'enregistrement et numéro de séquence : le premier correspond au
numero de tous les enregistrements de la source de donnees, tandis que le second
correspond au numéro de l'enregistrement de I'ensemble des destinataires concernes
par la fusion.

S'il n'y a pas eu de filtrage, ces deux numéros sont identiques.

"Suivant" : le document fusionné comprendra les ler, 3eme, 5éme...
enregistrements concernes par la fusion.

Si on insere deux fois cette option, il contiendra les ler, 4eme, 7eme...
enregistrements concernes par la fusion.

"Definir un signet" : cette option permet d'insérer une valeur de signet aux
emplacements souhaités.



Apercu des resultats

Avant de fusionner le document de base (dans I'exemple, la lettre), il convient d'avoir un apercu
du travail. Activez le bouton "Apercu des resultats".

Vous pouvez utiliser les différents boutons du groupe "Apercu des résultats™. Le bouton
"Rechercher un destinataire" permet d'effectuer une recherche sur un champ quelconque de la
liste des destinataires.

Vous pouvez ajouter des textes, insérer des objets graphigues, modifier la mise en forme
(alignement, polices, retraits...) etc.

Ces modifications réalisées sur une seule lettre seront effectuées automatiquement sur toutes les
autres.



Terminer et fusionner
Il existe trois options possibles :
"Modifier des documents individuels™

La fusion s'effectue vers un nouveau document.
Dans I'exemple, le nouveau document, nomme par déefaut Lettresl, rassemble tous les courriers
séparés par un saut de section, chaque courrier débutant sur une nouvelle page.

"Imprimer les documents™
Le document fusionné est imprime, sans création de nouveau document comme précédemment.
""Envoyer des messages électroniques™

Cette option requiert un logiciel de messagerie tel que Microsoft Outlook.
En debut de publipostage, le type du document de base a sélectionner apres activation du bouton
"Démarrer la  fusion et le  publipostage” est "Messages  électroniques".
Un champ mail doit figurer dans les coordonnées de la liste des destinataires. Dans la fenétre



"Fusionner avec un message électronique", c'est le nom de ce champ qu'il convient de choisir
dans la zone suivant "A :".

4. L'ASSISTANT EN SIX ETAPES

Plutdt que d'utiliser la méthode précedente, il est possible de réaliser un publipostage en étant
aide par un ""Assistant™. Il guide les opérations en six étapes.

Pour afficher le volet **Fusion et publipostage®’, activez le bouton "Démarrer la fusion et le
publipostage’’, puis sélectionnez la commande **Assistant Fusion et publipostage pas a pas™
(une fenétre « publipostage » s’ouvre a I’extreme droite).

En haut du volet, est indiquée I'etape actuelle. En bas du volet, sont précisees I'étape suivante et
I'étape précédente.

Il est toujours possible de revenir a I'étape précédente.

lére étape : type du document de base

Préecisez le type du document de base (dans notre exemple, "Lettres").
Cliquez en bas du volet sur "Suivante".

2éme etape : sélection du document de base

Precisez le fichier contenant le document de base.
Dans notre exemple, on a laisseé le curseur sur le document de base ; il convient donc de choisir



"Utiliser le document actuel”.

Cliguez sur "Suivant".

Si vous choisissez I'une des deux autres options, le document actif (sur lequel apparait le
curseur) sera efface, d'ou I'importance de partir d'un document vierge.

3eme étape : sélection de la source de données

Ouvrez le fichier « Base_Pubipost.xIsx » contenant la liste des destinataires. La fenétre "Fusion
et publipostage : Destinataires" s'affiche.

A partir de cette etape, les deux documents (Document de base et Liste des destinataires) sont
reliés.

4eme etape : création du document principal
5eéme étape : apercu du document final
6eme étape : lancement de la fusion

Ces trois dernieres étapes ne presentent aucune difficulté particuliere.
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