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Le publipostage

1- Principe du publipostage

Construire une base de donnée (par exemple une table des clients) avec un tableur.

Base de données

B C D E
| g—_ S ——— R ———— R — iSode-p
2 Monsieur AMIER Karl Stéphane |Bel Orient 22 160
A A Alll']-HAx 1 1 o i f:" ol ImH _ LaTaWal Nal o
4 Monsieur AUGRAND |Jean Christophe|Lohan Irvillac 29460 |Daoulas
5 Madame BEDOUIN Gwénaélle Résidence d'Armor 22640 |Tramain
6 Madame BERNARD [Karine Nouvelle Résidence 22640 |Tramain
7 Monsieur BERNARD |Fabrice 4, rue du petit Champ 22400 |Noyal
8 Monsieur BERTHELOT |Mickaél 2, rue Noés 22330 |Plessala
9 Monsieur DUPRE Olivier Rossuliet 22530 |Mur de Bretagne
10 Madame DURAND Aurélie Prat dom 29610 |Plouigneau
11 Madame ECHELARD |Patricia Le vieux bourg 22150 |Plougenast
12 Madame HUET Manuella 28, rue de la Flume 35850 |Geveze
13 Madame JACOB Gwenaélle Place du monastére 30640 |Franquevaux
14 Madame JANET Solenn Coet ducas 56 130 |StDolay
15 Monsieur MORIN Hervé 9, Peuvinaud 23300 |StAgnant de Versillat
16 Madame MORVAN Rachel Le Quinquis 22310 |Plestin les Greves
17 Madame MOULINEUF |Alexandra Le Bourg 56 200 |St Nicolas du Tertre

Document a fusionne

Construire un document de fusion, par exemple une lettre, avec un traitement de texte.

Pour insérer les champs de la base dans la lettre :

Insertion > Champs > Autres > Base de données

Monsieur AMIER Karl Stéphane

Bel Orient
22160 Plémy

Champs de fusion.

On peut ainsi générer des
lettres pour tous les clients

de labase.
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2- Mailing

‘2.1- Edition-Changer de base de données ‘

Changer de base de données @

Changer de base de données

Bases de données utilisées Bases de données disponibles

t@ Riblingraphy
2= Mouvelle base de données

1- Sélectionner
Barcourir... e « Parcourir » puis ouvrir

le base de données (un

Cette boite de dialogue permet de remplacer les bfises de données auxgquelles ol
accédez dans vaotre dacument via les champs defbase de données, par d'autres by classeur par exemple)
données. Un seul changement 4 la Fois est aubfrisé, Mous pouvez effectuer une s
multiple & partir de la liste de gauche.

Itilisez le bouton d'explaration pour sélectpfminer un fichier de base de données,

Base de données attachée au documeplt :  [Aucunie)]
DEfinir Eermer ] I fide
0 RIX)
Regarder dans ; | 23 Maiing / = e B Er
o pr— e
@ 2- Sélectionner la table de données
Bureau
& - (une feuille de calcul d'un classeur
Changg Pmyi%m par exemple)
Base &J nnées J
Favoiis téseau - H A i
oorapt 3- Cliguer sur « Définir »
Norn d fichier : [Base cient.exc = owi | ivelle b
Fichiers de lvpe [Tous s fishiers (7] x| e & clien

1
%

Parcourir...

Cette boite de dialogue permet de remplacer les bases de données auxquelles vous
accédez dans wotre document via les champs de base de données, par d'autres bases de
données, Un seul changement 4 la Fois est aukorisé, Vous pouvez effectusr une sélection
multiple & partir de la liske de gauche.

Utilisez le bouton d'exploration pour sélectionner un fichier de base de données.,

Base de données attachée au document @ [Aucunie)]

© o [ = [ ae
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2.2- Insertion > Champs > Autres (Ctrl + F2)

Documenkt Renvois | Fonctions | Info document | Variab

1- Cliquer dans l'onglet

sélection d'une base de données

¥ A2 Baseclient1
¥ [0 Feuille1

Type de champ

Champ de mailing

Enregistrement par numéro

« Base de données ».

Enregistrement suivant
Nom de la base de données Nom ‘ ‘
Numéro d'enregistremen Prenom '
Adresse
2- Ouvrir S?ﬁj:p“tal 3- Choisir le champ que vous
, . BaseEtude
I'arborescence al'aide |gaseractooor désirez insérer dans votre
. Bibliography
des signes « + », Correction document.
- g Correction1

Condition Aj

- 4- Insérer le champ, puis répéter les

opérations 3 et 4 pour le champ suivant.

LTI Al UL atcur l

Insérer Fermer || Aide |

Numeéro d'enregistrement

5- Fermer la fenétre lorsque tous les

champs nécessaires ont été insérés.

2.3- Outils > Assistant Mailing

Les deux premiéres étapes
«  Choix dudocument de base : la lettre type

« Choix du type de publipostage (Lettre ou e-mail)

Etapes él un type de d

@ Assistant Mailing

Etapes él le document de base pour le mailing

|- Sélectionner le document
de base

2.sélectionner un type de
document

3.Insérer un bloc d'adresses
4. Créer une salutation

5.Adapter la mise en page

Sélectionner le document & partir duquel le document de mailing sera congu

@ Utiliser le document actif
Créer un document

utiliser un document existant | Parcourir.. |

6.Editer le document Utiliser un modale Parcourir... |
7.Personnaliser le document
3 e utiliser un document de base récemment enregistré
8.Enregistrer, imprimer ou
envoyer
[
| Aide <<Précédent | SNSHIVaNESS Terminer | Annuler

1.sélectionner le document
debase

Quel type de document souhaitez-vous créer ?

2. Sélectionner un type de. ® Lettre
document E-mail
3.Insérer un bloc d'adresses
Lettre :

4.C lutati i
il Envoyer des lettres 3 un groupe de destinataires. Ces lettres peuvent contenir un bloc

d'adresses et des salutations. Ces lettres peuvent étre personnalisées pour chaque
destinataire.

5. Adapter la mise en page
6.Editer le document
7.Personnaliser le document

er, imprimer ou

aide <<précedent || suivantzs Terminer | Annuler
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2.4- Filtrer les enregistrements

On peut par exemple décider de n'envoyer notre lettre qu'aux femmes de notre fichier clients.

™ Assistant Mailing

Etapes Insérer un bloc d'adresses
1. Sélectionner le document 15 Sélect’ionnez la liste d'e!dre.s_ses qui contient les ) I sélectionner une liste d'adresses... |
de base données des adresses a utiliser. Vous aurez besoin
2.5électionner un type de de ces données pour créer le bloc d'adresses. I
document
3.Insérer un bloc d'adresses 2 Ce document contiendra un bloc d'adresses 1- Cllquer sur
4.Créer une salutation <Titre> <Titre> . .
5. Adapter la mise en page <Prénom=<Nom> <Prénom> <Nom> « SEIeCtlonner une
5. Editarle document <Ligne d'adresse 1> <Ligne d'adresse 1>
G <Code Postal> <Ville> <Code Postal> <Ville> . '
7.Personnaliser le document <Pays> Plus... I|Ste d adresses »
8.Enregistrer, imprimer ou Supprimer les lignes vides /
envoyer
3. Faites correspondre le nom du champ du mailing et leglen-tétes de espondance des cham
colonne de la source de données.
4. Veérifiez que les données des adresses correspo%}t.
/ Document:1 (4[|}
Aide | << Précédent i/§u|\.rant 5> Terminer | Annuler |

} Sélectionner une liste d'adresses

Sélectionnez une liste d'adresses. Pour sélectionner les destinataires a partir d'une autre liste,
cliquez sur 'Ajouter...". Si vous n'avez pas de liste d'adresses, vous pouvez en créer une en
cliguant sur 'Créer...".

Les destinataires ont été sélectionnés a partir de:

Nom Table [ 3 ”
Ajouter... .t

ST |l J 2- Choisir notre base
B2iPHPHJ [ = |
B2iPHPHJ1 - .
Base client Feuille1 [ iler | 3- Cliquer sur « filtrer »
Catalogue_2011 i —
donnes R
EvolutionLocal b Editer...

— Modifier la table...

i oK J \ Annuler ‘ ‘ Aide

Filtre standard

Critéres

Opérateu Nom de champ Condition Valeur [ Bk J
Titre ks -_| ‘comme P _| |Madame’ ' | Annuler |
ET -aucun(e)- &) : Aide |

-aucun(e)-

4- Construire un filtre

puis faire « OK ».
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S D S eSS VAN LS sont utiles pour éditer les documents (les modifier) avant de les envoyer.

Etapes Afficher un apercu et &diter le document Etapes Les de mailing
1.Sélectionner ledocument  L'apercu du document fusionné est désormais visible. Pour afficher l'apercu d'un autre 1.Sélectionnerledocument | Vousp personnaliser cartalins types de o Lorsquevous diguezsur ‘Editerun
debase document. cliquez sur Fune des fliches. debase document individuel.., |a Fenétre e 'assistant i éduite de Fagon & ce que
2 sélectionner un type de 2 Sélectionner un e de vous puissiez éditer votre document. Aprés avoir édité le document, cliquez sur ‘Revenir &
document Destinataire < < [ (2] [t Atk V'assistant Mailing’ dans la fenétre réduite pour revenir dans l'assistant.
3.Insérer un bloc d'adresses g
: N 3.Insérer un bloc d'adresses [ e ey e e et |
4.Créer une salutation Exclure ce destinataire 4. Créer une salutation

5. Adapter la mise en page 5.Adapter la mise en page
6. Editer le document] Editer 6. Editer le document Rechercher
7.Personnaliser le document  Personnaliser le document - Rech
e Sivous ne l'avez pas déja Fait, créez ou éditez votre document maintenant. Les modifications el Bechercirec | .Bechercher.., |
A P bexc nregistrer, imprimer ou
envoyer - e Mats entiers uniquement

Lorsque vous cliquez sur ‘Editer le d i p
réduite de Fagon 4 ceq pui di Aprés avoir édité le

document, cliquez sur ‘Revenir & I'assistant Mailing’ dans la fenétre réduite pour revenir Respecter la casse
dans Uassistant.

Vers larriére

| Editerledocument...

[ pide | <<précédent NM Terminer | Annuler | aide | =<précedent |[[iguivankaa | Terminer | Annuler |

2.5- Enregistrer le mailing

™ Assistant Mailing

Etapes Enregistrer, imprimer ou envoyer le document
1.Sélectionner le document Sélectionnez I'une des options ci-dessous :

de base : .

i, ) Enregistrer le document de base

2.Sélectionner un type de

document @& Enregistrer le document fusionné
3.Insérer un bloc d'adresses () Imprimer le document fusionné
4.Créer une salutation ) Envoyer le document fusionné par e-mail

5.Adapter la mise en page

Enregistrer le document fusionné

6.Editer le document
e @® Enregistrer comme document unique: a
E

8. Enregistrer, imprimer ou () Enregistrer comme documents individu
envoyer <o : A [i5
Enregistrer les documents ‘ e h

| Aide << Précédent Suivant >> Terminer | Annuler |

1- Choisir ce que I'on veut enregistrer (le document de base - |a lettre type, le document fusionné - le
résultat du publipostage)
2- Choisir la méthode d'enregistrement :

- Enregistrer comme document unique (toutes les lettres en 1 document)

- Enregistrer comme documents individuels (chaque lettre dans un document)

3- Cliquer sur [331 5= 5 =R EE I ER
4- Cliquer sur
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3- Menu Fichier > Nouveau > Etiquettes

3.1- Onglet Etiquettes

Saisir le texte de I'étiquette. Il est également possible d'utiliser les champs d'une base de données pour

réaliser un publipostage. Pour cela il faut choisir |a base de données et la table puis insérer les champs

de la base de données dans I'étiquette.

@ Etiquettes

Etiquettes | Format Options

Inscription
Inscription [] Adresse Basede données
Art Floral Base client1 =
Lycée - CFA du Mené )
22 230 Merdrignac Table
Feuille1 =
Champ de base de données
&= Titre ™
Formak
) Continu Marque JAVET) s
@® Feuille Type [Utilisateur] .

[utilisateur]: 10,00cm x 10,00cm (1% 1)

Aide Réinitialiser

Annuler

| Nouveaudocument

Nom de la Base
Nom de la table
Champ ainsérer
Choisir le format du

papier

\3.2- Onglet Format

Saisir les dimensions de I'étiquette. || est également possible d'utiliser des formats pré-réglés.

@ Etiquettes

Etiquettes | Format | Options
Ecart herizontal 10,50cm = Avery Ad Etiguette fleuriste
Ecart vertical 4,50cm =
Largeur 10,00cm =
Haukeur 4,50cm =
Marge gauche 0,50cm = Marge gauche EcartH.
irge supérieure
Marge supérieure  |0,50cm = ) .Largeurg’i
Ecart V.
Colonnes 2 = Haulteur
Lignes G| = Colonnes
Largeur de page 21,00cm =
Hauteur de page 29,70cm =
Enregistrer...
| Nouveau document | Annuler Aide

Exemple de valeurs pour la
réalisation d'étiquette de

10cmsur4 cm.

Lignes

Réinitialiser

Page 6/8 - http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

Marge
Gauche
0,50 cm

Ecart vertical

4,50 cm

Marge
supérieure
0,50 cm

v

Ecart horizontal
10,50 cm

Largeur 10 cm

Hauteur 4 cm

‘3.3- Onglet Options

Choisir [fZ2lEENELE et cocher la case B e gl = f ERee =Y.

Répartir
@ Page entiérel

Imprimante

) Etiquette unique Colonne 1

& synchroniser le contenu

Lexmark-E460dn-Multimedia

Nouveau document \ Annuler

@ Etiquettes

Etiquettes | Format | Options

Ligne

Aide

Paramétrer...

Réinitialiser
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Ci-dessous, le résultat obtenu en utilisant les données de I'exemple de la fiche.

o i 8 ] 3 8 3 20
At Flora At Fiora
: Lycée - CFA du Mené Lycée - CFAdu Mené Sl s e
22 230 Merdrignac 22 230 Merdrignac
Art Floral Art Floral
Lycée - CFAdu Mené Lycée - CFAdu Mené
22 230 Merdrignac 22 230 Merdrignac
: Art Floral Art Floral
. Lycée - CFAdu Mené Lycée - CFAdu Mené
22 230 Merdrignac 22 230 Merdrignac

On peut simplement modifier une étiquette et reporter la modification sur les autres grace au bouton

Synchroniser les étiquettesh
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