Publipostage word

- Lier une base de donnée a un document word
- Créer courriers automatiques avec coordonnées

Commencer par créer une base de données sur excel a enregistrer sur le bureau
(possible directement sur word avec « sélection des destinataires)

1. Créer un tableau Excel

(modele) Ne pas sauter de lignes

A B c D E F
1 Civilité Nom Priénaom Adresse Code Postal  Ville
2 Monsieur Dupont Jean 18 rue de Gaulle 11200 Saint-Jean
3 Madame Dupont Marie 18 rue de Gaulle 11200 Saint-lean
4 Monsieur Lelloch John 60 bd. Galliéni 75500 Paris
5 Monsieur Edredon Mathieu 21 rue des Tapis 44100 Fixionville
& Madame Armand Ginette 16 rue de la Joconde TR000 Versailles
T Monsieur Connie Alexandre 99 rue des Boulots G000 Lyon
& Madame Egzampeul Jenny 50 rue Plate 75001 Paris

Pour saisir une nouvelle personne facilement , cliquer sur cellule vide en dessous de la derniére
ligne : donnée — formulaire ou fichier — option

2. Une fenétre s’ouvre

Cliquer sur « personnalisé le ruban » a gauche puis « nouveau groupe » en bas a droite et nommez

le formulaire

Dans le menu déroulant au centre, selectionner « commande courante » « formulaire » et « ajouter »
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Ensuite ouvrir WORD et rédiger le courrier sans mettre les coordonnées du destinataire, la civilité
en début de lettre et la civilité qui apparait dans la formule de politesse, puis :

1. Onglet publipostage

2. démarrer la fusion :

Document Word normal

Insertion Création Disposition 2= Publipostage
| -
Ile Fors
Démarrer la fusion et Sélection des Madifier la liste hps de fusion
le publipostage =  destinataires ~ de destinataires Furbrrillance
[ Lettres Champ
=1 Messages électroniques
=1 Enweloppes...
L_'D Etiquettes...
E] Répertoire

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

3. Choisir entre lettre, message électronique, étiquette...

4. Assistant fusion et publipostage (une fenétre s’affiche a droite) : selectionner (lettre,
etiquettes...) et cliquer sur « suivante : document de base »

Fusicn et publipostage v X

Sélection du type de document

Sur quel type de document
travaillez-vous ?

(@) Letires
(") Messages électronigues
() Enveloppes
(™) Etiquettes
") Répertoire
Lettres

Envoyez une lettre a un groupe de
pErsonnes, Yous pouvez
personnaliser cette lettre pour chaque
destinataire.

Cliguez sur Suivante pour continuer.

I:Ztape 1sur6

& Suivante : Document de base



5. Sélectionner ce qui correspond a son cas
Publipostage v X

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer
vos letires ?

i@ Utiliser le document actuel
() Utiliser un modéle
() Utiliser un document existant

Utilisation du document actuel

Debutez avec le présent document et
utilisez ['Assistant Fusion et
publipostage pour ajouter les
informations relatives aux
destinataires.

I'Etape 2 sur 6
% Suivante : Sélection des destinataire:

4@ Précédente : Selection du type de do

6. Sélection des destinataires
- liste existante (base de données créer précédemment enregistrer dans le bureau)
ou

- saisie d’une nouvelle liste (word propose une fenétre ou on tape manuellement toutes les
coordonnées .)

Publipostage v X

Sélection des destinataires
@ Utilisation d'une liste existante
() Sélection & partir des contacts Outlook
() Saisie d'une nouvelle liste

Utilisation d'une liste existante

Utillizez les noms et les adresses d'un
fichier ou d'une base de données.

Parcourir...

7 Modifier |a liste de destinataires. .

Etape 3 sur 6
# Suivante : Ecriture de votre lettre

4 Précédente : Document de base



7. écriture de la lettre

Publipostage v X

Ecriture de votre lettre
Sivous ne aver pas encore fait,

£crivez votre lettre maintenant.

Pt il Aol des Cliquez sur « autre éléments »

informations concernant le (méthode un peu plus longue mais permet de ne pas faire
destinataire, diguez sur une zone de s . , s . ’
Bl e e s d’erreur) sinon bloc d’adresse (source d’erreur si on n’a pas
eléments d-dessous. 1’habjtude)

3 Bloc d'adresse... Une fénetre s’affiche avec les éléments de notre base de donnée

T Formule d'appel...
if] Affranchissement électronigue...
B autres éléments. ..

Une fois la composition de votre [etire
achevee, diguez sur Suivante, Vous
pouvez alors afficher et personnaliser
chague lettre,

Etape 4 sur 6
% Suivante : Apercu de vos lettres
4 Précédente : Sélection des destinatai

Inzérer un champ de fusion m

Insérer :

Par exemple, Placer son curseur a 1’endroit ou
on souhaite que les données apparaissent et

(7) Champs d'adresse @ Champs de base de données selectionner ;
Champs:
||} lla civilité — insérer (laisser un espace) — autre
Prénom elements
MNom , . ~ .
Adresse Prénom — insérer (laisser un espace) — autre
CcP
vile elements
Téléphane
Email

Date de démarrage etc.....

Attention a ne pas oublier I’espace entre
chaque données + la virgule aprés
Madame/Monsieur, (pour le début de la

Jlettre)

-

[Fairemrrespondre les champs. .. ] [ Insérer ] l Annuler ]

A

A I’endroit de la civilité pour le début de la lettre, et dans la formule de politesse placer le curseur
et reprendre : autre élément - civilité — insérer et (Ne pas oublier la virgule)

suivant...



8. Apercu de vos lettres

Vérifier, et parcourir les destinataires pour voir toutes les lettres.

Publipostage - X

Apercu de vos lettres

Une des lettres fusionnées est
affichée en apercu ici. Pour wvoir une
autre lettre, diguez sur une des
flaches :

Destinataire @ 1

] Rechercher un destinataire. . .
Modifications

Vous pouvez egalement modifier votre
liste de destinataires :

j’ Maodifier la liste de destinataires. .

[ Excdlure ce destinataire ]

Aprés vérification de vos lettres,
diquez sur Suivante. Vous pouvesz
alors imprimer les lettres fusionnées
ou les modifier pour ajouter des
commentaires personnels.

Etape 5 sur 6
B Suivante : Fin de la fusion
4 Précédente : Ecriture de votre letre

9. Fin de la fusion

cliquer sur modifier les lettres individuelles (les lettres se mettent a la suite pour impression)



