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© Généralités

Le publipostage:
une fonctionnalité

Le publipostage est la fonctionnalité proposée

par Word pour réaliser des documents comportant
des constantes (du texte « fixe ») et des variables
externes, en particulier des lettres et des étiquettes.

La fusion de fichiers:
une technique

Le publipostage repose sur une technique appelée
fusion de fichiers ou fusion de documents qui
recourt a plusieurs fichiers.

Une source de données
C'est le fichier qui stocke les futures NEIEIRIES,
c'est-a-dire les données a fusionner.

Un document de base

Egalement appelé document principal de fusion, ce
fichier contient les constantes, la mise en forme et,
apres connexion avec la source de données ",
comporte des zones spéciales appelées
m qui affichent les valeurs issues de la
source de donnees.

Un document fusionné

Ce troisieme et dernier fichier est issu de la fusion :
les champs y sont remplacés par leurs valeurs, sous
forme de constantes.
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Prénom

Adresse 1 Adresse 2

Code postal

Lorem ipsum dolor
sit amet, consectetuer

Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere,
magna sed pulvinar ultricies, purus lectus
malesuada libero, sit amet commodo magna eros

quis urna.

Nunc viverra, - enim. Fusce est. Vivamus a
tellus.

Document de base

ou document principal de fusion

Source de données

Lorem ipsum dolor

Lorem ipsum dolor

Lorem ipsum dolor

Lorem ipsum dolor ‘

Lorem ipsum dolor ‘

Lorem ipsum dolor ‘

Lorem ipsum dolor
sit amet, consectetuer

Lorem ipsum dolor
Lorem ipsum

Loem ipsum dolor

L orem,

Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere,
magna sed pulvinar ultricies, purus lectus
malesuada libero, sit amet commodo magna eros
quis urna

Nunc viverra, Lorem, enim. Fusce est. Vivamus a
tellus.

Document fusionné




© Structure de la source de données

Noms des champs

Les types de sources | | | | | |

Word est en mesure d'utiliser comme source des Titre Nom Prénom Adresse Code postal Ville

données codées dans différents formats, dont Monsieur Dupont Jean 13 allée des Tilleuls 44000 | Nantes

couramment : Madame Martin Josiane 12 rue de I'Horloge 14000 Caen g

— un autre document Word, enregistré au format Madame | Carré Marie-Pierre | 144 avenue Jaurés 35700  Rennes g
« .docx », « .doc » ou encore au format « .rtf » ; . Monsieur . Marchand Joseph .rue du Port 06200  Nice %

— un classeur Excel (fichiers « xIs » et « xlsx ») ; ‘Madame | Legrand Jacqueline 78 rue Beauregard 13100  Marseille g’

— un fichier texte (avec l'extension « .txt » ou 'Madame | Calvez Fiona 24 rue des Roses 44100  Nantes S

«.CsV », par exemple) ;
— le Carnet d'adresses Outlook ;
— une table ou requéte Access.

Madame Garnier Marie 12 boulevard de la République 14000 Caen

Une source de données présentée sous forme de tableau.

Une structure tabulaire

La plupart des sources de données sont présentées
dans des tableaux mais possedent toujours une
structure telle que :

— chaque colonne représente un champ, .
, < . ) , Titre; Nom; Prénom; Adresse; Code postal; Villeq| Noms des champs
c'est-a-dire une information type : des noms, -

des prénoms des numéros de téléphone etc. Monsieur; Dupont; Jean; 13 allée des Tilleuls; 44000; Nantes9|

— Chaque |igne représente un enreg[gtrementl Madame; Martin; Josiane; 12 rue de I'Horloge; 14000; Caen9|
c'est-a-dire un élément distinct mais de structure Madame; Carré; Marie-Pierre; 144 avenue Jaures; 35700; Rennes9|
identique aux autres. Monsieur; Marchand; Joseph; rue du Port; 06200; Nice| Enregistrements

Madame; Legrand; Jacqueline; 78 rue Beauregard; 13100; Marseille|

Quid des fichiers texte ?

Les fichiers texte utilisables comme source de ) ) L
p . Madame; Garnier; Marie; 12 boulevard de la République; 14000; Caenq|
données adoptent une structure tabulaire en —

séparant les champs par des tabulations ou des
virgules, par exemple, et en changeant Une source de données de type texte : les valeurs sont séparées par des points-virgules;
d’enregistrement avec des retours chariot. les enregistrements sont séparés par des retours chariot.

Madame; Calvez; Fiona; 24 rue des Roses; 44100; Nantesq|
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© Les types de document de base

Insertion  Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Reévision  Affichage  Développeur Aide

Pour sélectionner le type de document de base : @ — — B = - m k;
onglet Publipostage  groupe Démarrer la fusion et _ —aR | =l = = ==/ N
Démarrer la fusion et Sélection des .
le publipostage, menu r% Démarrer la fusion et le publipostage ¥ destinataires ¥ L
le pUinpOStage @ Lettres Champs d'écriture et d'insertion
ﬂ Courriers
Lett res &I Enveloppes...

B C'est le type de document de base par défaut : [& Erouettes.

il est sélectionné dans le menu |_E% Démarrer la B annuaire
fusion et le publipostage (cf. ci-contre). @l Document Word normal
B Dans le document fusionné ', les E# Assistant Fusion et publipostage pas & pas..
enregistrements sont séparés par des sauts de
section de type Page suivante. Le menu Démarrer la fusion et le publipostage (onglet Publipostage) définit le type de document de base.

L'option Lettres est sélectionnée par défaut lors de la sélection des destinataires ".

Courriers (électroniques)

B La sélection du type Courriers dans le menu

@Démarrer la fusion et le publipostage

(cf. ci-contre en haut) active I'affichage

Mode Web dans lequel les marges et les limites
du papier ne sont pas repréesentées.

B Pour ce type de publipostage, la source de
données doit comporter un champ
correspondant aux adresses de courrier
électronique.

B Ce type de publipostage ne permet pas de faire
varier I'objet des messages ni d'ajouter des
pieces jointes.
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Les types de document de base

Options d'enveloppe ? X
Enveloppes
B |2 sélection du type 1 Enveloppes ! Options d'enveloppe  Options d'impression
dans le menu @ Démarrer la fusion et Taille d'enveloppe :
le publipostage  provoque I'ouverture Cs (162 x 229 mm) v
d'un assistant destiné a définir leur format. Adresse du destinataire
Police... Marge gauche : Auto =

»

B Le menu Taille d’enveloppe propose une liste de
tailles dont les plus couramment utilisées sont :
— C5 pour une feuille A4 pliée en 2 (A5) ;
— DL pour une feuille A4 pliée en 3. Palice... Marge gauche : Auto

Marge supérieure : AUt

Marge supérieure : AUt

Adresse de I'expéditeur

L]

»

Apergu
= |
B La sélection de ce type de document de base N »
. , 3 . ublipostage
doit s'effectuer depuis un document vierge car
e”e COﬂdUIt é |a SuU ppreSSIOH de tOLIt Contenu | Pour appliquer les options d'enveloppe sélectionnées, Word doit supprimer le contenu actuel de Document1. Les modifications non enregistrées de ce document seront perdues.
existant.

Cette alerte apparait lorsque le document défini comme enveloppe de publipostage n'est pas vierge.
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© Les types de document de base

Etiquettes

W La sélection du type [ Etiquettes dans le menu
r% Démarrer la fusion et le publipostage
provoque l'ouverture d'un assistant destiné a
définir leur format en choisissant un nom de
fournisseur et une référence.

B Pour créer des étiquettes personnalisées, cliquer
sur Nouvelle étiquette...

B La sélection de ce type de document de base
doit s'effectuer depuis un document vierge car
elle supprime le contenu existant.

B Les étiquettes sont créées dans un tableau :
on insere les champs et prévoit la mise en forme
dans la 1 cellule de ce tableau uniquement puis,
dans I'onglet Publipostage groupe
Champs d'écriture et d'insertion, on réplique le
contenu de cette cellule en cliquant sur ﬁé
Mettre a jour les étiquettes.

B La commande [% Mettre a jour les étiquettes
ne replique pas les attributs de la cellule
(alignement dans les cellules, remplissage,
bordures, etc.).

B Le champ «Enregistrement suivant» s'insere
automatiquement, n’affiche rien et permet de
passer d'un enregistrement a l'autre dans la
planche.
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Options d'étiquettes

Informations sur l'imprimante
O Imprimantes a alimentation en continu
Alimentation :

® Imprimantes feuille a feuille Bac par défaut |

Description

Microsoft

Fournisseurs des étiquettes :

Rechercher des mises & jour sur Office.com

MNuméro de référence : Description
Al Type:
1/2 Letire Hauteur ;
30 par page
30 par page Largeur :
A3 (Paysage) Taille du papier :
A3 (Paysage) R
Détails... Mouvelle étiquette... Supprimer

Carte postale 1/2 lettre
21,59 cm

13,97 cm

27,94 cm = 21,59 cm

Annuler

5 E
f— [=1=]
— [=1=]

L | = = [=1=]

Bloc  Formule Insérer un champ
d'adresse d'appel  de fusion >

Champs d'écriture et d'insertion

E? Régles ~
[= R
4. Faire correspondre les champs

[% Mettre & jour les étiquettes

; «Enregistrement-suivant»«Titre»-
«Titre»-«Nom»< i
. «Mom»<’
«Ville»o .
«Villenn

«Enregistrement-suivant»«Titres-

«Nom»<!
«Ville»n




Annuaire

B Le publipostage de type E5 Annuaire
(antérieurement appelé Répertoire) permet de
présenter des valeurs issues d'enregistrements
différents dans des vues personnalisées.

B || permet notamment d'afficher ces valeurs
issues d'enregistrements différents :
— dans le méme paragraphe ;
— dans le la méme page (contrairement
aux lettres ) ;
— dans la méme cellule de tableau
(contrairement aux étiquettes ).
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© Les types de document de base

Candidat-n2-«N2-enregistr.-de-fusion»}

Date'de:l’entretien™x

«TitrenH

«Nom»H

«Code_postal»-«Villent

Commentaires™q|
H

kandidat-n‘!-lli

Date-de:l'entretien®:x

MadameHr

Commentaires™ |

Bardeaux

H

22300-LannionH

bl

Candidat-n2-21 Date-de-l'entretien®:x
MadameHr Commentaires™ |
Belloucifx H

29860-Plabennecx

1

Candidat-n2-34

Date-de‘l’entretien®:H

MadameHr

Commentaires™ |

Calvezn

H

29850-GouesnouH




© La liste de destinataires

Pour connecter le document actif a une source
de données (ou changer de source ) :
onglet Publipostage 'groupe Démarrer la fusion

et le publipostage, menu E‘ﬁ Sélection des
destinataires.

Nouvelle liste

Cette commande permet de saisir une nouvelle
liste de destinataires dans une fenétre qui s'affiche
dans Word. Le fichier ainsi créé est au format .mdb,
c'est-a-dire le format utilisé par défaut par Access
avant la version 2007. Cette liste est utilisable et
modifiable dans Excel 2007 et versions supérieures.

Liste existante

Cette commande provoque |'ouverture d'une
fenétre de I'Explorateur Windows destinée a
parcourir les dossiers et fichiers.

Contacts Outlook

Cette opération consiste a choisir un dossier
contenant des éléments Contacts dans la boite aux
lettres Outlook. Noter que les destinataires doivent
étre des élements Contacts et non des groupes de
Contacts (anciennement Liste de distribution).
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Insertion  Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Aide

[z PES B ) BB B ;

Démarrer la fusion et Sélection des
le publipostage ~  destinataires >

-

o
.
Démarrer la f @ Entrer une nouvelle liste.. Champs d'écriture et d'insertion

Utiliser une liste existante...

R= Sélectionner dans les contacts Outlook...

Le menu Sélection des destinataires (onglet Publipostage) sert a établir une connexion entre le document actif
et une source de données.

Sélectionner le tableau ? >

Nom Description  Modifiée le Créée le Type

'01-Janvier§' 3/1/2020 948112 AM 3/1/2020 248112 AM  TABLE
‘02-Février$' 3/1/2020 94812 AM 3/1/2020 94812 AM  TABLE
3/1/2020 94812 AM 3/1/2020 94812 AM  TABLE
3/1/2020 948112 AM 3/1/2020 248112 AM  TABLE

'03-Mars$'

'04-Avril§’

< >

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

p

La sélection d'un fichier Excel comme source de données provoque l'affichage d'une fenétre
intermédiaire destinée a choisir la feuille de calcul contenant les données a fusionner.



© La liste de destinataires

Controler les données sources

B Pour afficher un apercu du contenu de la source
de données : onglet Publipostage groupe
Démarrer la fusion et le publipostage, choisir

F‘ﬁ Modifier la liste de destinataires

Modifier les données sources

B Sjle document de base a été préalablement
fermé, les fichiers ou éléments Outlook utilisés
comme sources de données se modifient
normalement.

B Pour modifier la source de données depuis le
document de base lui-méme :
1. Dans l'onglet Publipostage groupe Démarrer
la fusion et le publipostage, choisir

L?Z Modifier la liste de destinataires.

2. Dans la fenétre Fusion et publipostage :
Destinataires, cliquer sur le nom de la source
dans la zone Source de données puis, si la
commande est disponible (cf. ci-contre),
cliquer sur Modifier....

3. Dans la fenétre Formulaire de données,
apporter les modifications souhaitées et
fermer les 2 fenétres.

B Les fichiers Excel et Access ne sont pas
modifiables depuis le document de base.
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Insertion  Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Aide

|_||__% g‘ ?ﬁ’ \ [ Rregles ~

o -
. . A - : i 4;% Faire correspondre les champs
Démarrer la fusion et Sélection des Maodifier la liste Bloc  Formule Insérer un champ -

le publipostage ¥ destinataires ¥ de destinataires d'adresse d'appel  de fusion v L

Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion

La commande Modifier la liste des destinaitaires permet de consulter le contenu de la source de données voire
de modifier ce contenu s'il provient d'un fichier Word.

Fusion et publipostage : Destinataires ? X

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou
modifier cette liste & l'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 Mom w | Prénom « | Titre w | Adresse ~
CAUsers\Utilisateur\B... |7 Monsieur
ChUsers\Utilisateur\B... |7 Letard Gislaine Madame 3 villa Glé
ChUsers\Utilisateur\B... |7 Duchamp Pignon Monsieur 10 rue de
ChUsers\Utilisateur\B... |7 Malherre Karenn Madame 18 rue de
ChUsers\Utilisateur\B... |7 Gendron Leetitia Madame 14 rue de
ChUsers\Utilisateur\B... |7 Durand Julie Madame 15 rue de v
—_ - ... - - - - - - -
< >
Source de données Affiner la liste de destinataires

CA\Users\Utilisateur\Base mede D %,L Trier...
T:| Filtrer...

7 Rechercher les doublons..

5 UQ Rechercher un destinataire...
Actualiser valider les adresses...

3.

A




© La liste de destinataires

Microsoft Word *

Changer de source
de données

L'ouverture de ce document exécute la commande SQL suivante :

Cette opération s'effectue comme s'il s’agissait de | SELECT * FROM Ch\Users\Utilisateur\Base_medecine_travail.docx
la 1" connexion  du document a une source de Des données de votre base de données seront insérées dans le document. Voulez-vous continuer 7
données.

Qui Mon

Message d'alerte affiché lors de I'ouverture d'un document de base.

Déconnecter un document

Oui maintient la connexion existant entre le document de base et sa source de données.
de base de sa source

Non supprime cette connexion et fait du document de base un document Word normal.
B |ors de I'ouverture du document de base, Word

affiche une alerte :

— répondre Non a la question posée
déconnecte le document de base de sa
source ;

— répondre Oui maintient la connexion
existante Insertion ~ Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Aide

|_% EEQ:‘ ?ﬁ‘ \ [% Rregles ~

Dé Ia fusi t Salection d Modifier fa list Bl . ) g %%Faire correspondre les champs
N . A marrer la fusion et Sélection des odifier la liste oc  Formule Insérer un champ -
m Atout moment, le document actif peUt etre le publipostage ¥ destinataires ¥ de destinataires d'adresse d'appel  de fusion ~ L

déconnecté de sa source par l'onglet Letires
Publipostage  groupe Démarrer la fusion et le ]

Champs d'écriture et d'insertion
|— E Courriers

publipostage, menu % Démarrer la fusion

et le publipostage, en choisissant I'option

Etiquettes...
(Il Document Word normal. [ Erguettes
Annuaire
B

& Enveloppes..

Déconnecter le document de base

@ Rocument Word norml X de sa source de données

@ Assistant Fusion et publipostage pas a pas...
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© La liste de destinataires

. . . Fusion et publipostage : Destinataires ? X
Trier les destinataires
L, . . e , La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou
Cette opération consiste a modifier I'ordre des modifier cette liste a 'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases a cocher pour ajouter ou
enregistrements_ Elle s'effectue dans la fenétre supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque votre liste est préte 4 I'emploi.
Fusion et publipostage : Destinataires ouverte Source de données | |Tire  |Prénom  «|Nom .y Adresse v
par l'onglet Publipostage  groupe Démarrer C:\Users\g.philippe\D... |JEll Monsieur | Pierre Al Tri croissant N
la fusion et le publipostage, commande C:\Users\g.philippe\D.. [¥ Madame  Ghislaine Z| Tri décroissant
e 0ro q o 0 . ili W 1 1
:_RQI Modifier la liste de destinataires Ch\Users\g.philippe\D... |— Monsieur  Patrice Tout 0ses
Ch\Users\g.philippe\D... |7 Madame  Karenn MY limosas
W Pour trier les enregistrements : C:\Users\g.philippe\D.. ¥ Madame Leetitia Martin hénes
e\ A . . v HH v - |
— sur un seul critére a la fois : ouvrir le menu de C:\Users\g.philippe\D... [ Madame Julie Letard Im
tri w apparaissant au sommet des colonnes et < Duchamp >
choisir 'une des OptiOﬂS de tri; Source de données Affiner la liste de d Malherre
= s.ur alumeurs cntgres combmei : chquelr sur le C\Users\g.philippe\Desktop\Base A| Trier., Gendron
lien 2 Trier... puis, dans la fenétre Options ™ Filtrer= Surand
de requéte, onglet Trier les enregistrements, —
choisir jusqu’a 3 clés de tri et valider les choix. Options de reguéte ? X
Filtrer les enregistrements  Trier les enregistrements
B Pour réinitialiser I'ordre de tri : Ire dlé
1. Cquuer sur lien %.L Trier... ; v | @ croissant () Décroissant
2. Dans la fenétre Options de requéte, onglet re clé
Trier les enregistrements, cliquer sur -
Effacer tout MNom by @ Croissant O Décroissant
3. Valider dans chacune des fenétres avec OK. 3e clé

o Croissant Décraoissant

Effacer tout Annuler
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© La liste de destinataires

Fusion et publipostage : Destinataires ? x

Filtrer les destinataires

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou

Cette operation permet de selectionner une partie modifier cette liste 4 I'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases a cocher pour ajouter ou
seulement des enregistrements ﬁgurant dans la supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque votre liste est préte & I'emploi.
source de données. Elle s'effectue dans la fenétre Source de donnees [ | Titre w |Prénom | Nom - | Adresse -
Fusion et publipostage : Destinataires ouverte par C\Users\g.philippe\D... I3l Monsieur | Pierre Martin 11 rue des Lilas
I'onglet Publipostage  groupe Démarrer la fusion C\Users\g.philippe\D.. |¥ Madame  Ghislaine Letard 3 villa Glénan
o e — oo B ili W 1 1
et le publlpostage, commande :_RQI Modifier la Ch\Users\g.philippe\D... |— Maonsieur  Patrice Duchamp 10 rue des Roses
. . . ChUsers\g.philippe\D... |7 Madame  Karenn Malherre 18 rue des Mimosas
liste de destinataires . N .
Ch\Users\g.philippe\D... |7 Madame  Lastitia Gendron 14 rue des Chénes
B Pour sélectionner des enregistrements C\Users\g.philippe\D.. [¥ Madame Julie Durand 15 rue de Vern
individuels, F cocher et| décocher les cases < >
apparaissant au début des Iignes Source de données Affiner la liste de destinataires
d enregistrements. Ch\Users\g.philippe\Desktop\Base_m %,L Trier...

B Pour combiner des criteres de filtre : T Eitirer,
. N )
1. Cliquer sur le lien [ 7] Filtrer.... ; Moo T
2. Dans la boite de dialogue Options de requéte, Options de requéte ? X
compléter une ligne par critere en veillant a
.. N . A Eiltrer les enregistrements Trier les enregistrements
choisir Et lorsque les criteres doivent étre
remplis simultanément et Ou Iorsque chaque Champ : Elément de comparaison : Comparer avec:
critére suffit pour que I'enregistrement figure Titre ¥ ] |estegala ¥| |Monsieur
dans le résultat. Bt v ville v | |estégala
3. Valider par OK dans chacune des fenétres.
d P Ciele Bt - Y [est différent de L&
R . - | |estinférieur a
B Pour effacer les critéres de filtre : est supérieur a
1. Dans la fenétre Fusion et publipostage v ~ | |estinférieur ou égal &
. . . T. ) est supérieur ou égal &
Destinataires, cliquer sur [~] Filtrer... ; - «| [estvide
2. Dans la fenétre Options de requéte, cliquer sur n'est pas vide
Effacer tout ; Effacer tout oK Annuler
3. Valider dans chacune des fenétres.
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© Les champs

Les champs de fusion
(MERGEFIELD)

Ce sont les champs directement issus de la source
de données.

B Pour insérer un champ de fusion : onglet
Publipostage groupe Champs d’écriture

[
et d'insertion, menu |Eg| Insérer un champ
de fusion.

B Pour reperer plus aisément ces champs, apres en
avoir inséré au moins un : onglet Publipostage
groupe Champs d’écriture et d'insertion,
commande |=| Champs de fusion
en surbrillance.
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& reae
— = = = T Faire correspondre les champs
Bloc Formule Insérer un champ

=
d'adresse d'appel  de fusion > h L

Champ Titre

MNom

Prénom b
Adresse
Code_postal
Ville

Date

Heure

|||E'

I [™ Regles v
= = E

A %% Faire correspondre les champs
Champs de fusion Bloc Formule Insérer un champ -

en surbrillance  d‘adresse d'appel  de fusion ~ L

Champs d'écriture et d'insertion

La commande Champs de fusion en surbrillance met en évidence les champs de type MERGEFIELD
a l'aide d'une trame grisée (il doit exister au moins un champ de fusion dans le document pour que
cette commande soit disponible).



© Les champs

I . «Nomg“?
Options des champs de fusion
1 .

B Les options ou parametres de champs sont &
Options de collage :

appelés commutateurs et sont notamment
visibles lorsque les codes de champs sont B (&

basculés (cf. p. 27, Annexe B). (3 ettre 3 jour les champs

B Pour accéder aux options du champ de fusion
désigné dans le document : '
1. Effectuer un clic droit sur le champ et choisir

Modification du champ... %

Basculer les codes de champs

Modification du champ... Champ A police,. ? X
2. Dans la fenétre Champ, au choix : Choisisse. =g Paragraphe.. champ Options du champ
a. Sélectionner un format ; Catégories: NOm au cnamp ; [ Texte & insérer avant :
b. Saisir le texte a insérer avant ou apres (Toutes) v Nom - (2.]b.|
] g . Texte a insérer apres :
le champ lorsque ce dernier n'est pas vide Noms de champs : FETEL i
= (Formule) A )
(par exemple, pour placer une’valeur.entre e Majuscules H (] champ mappé
parentheses seulement lorsqu'elle existe Author Minuscules .
d | g 4 AutoTextListe Premiére majuscule [ ] Mise en forme verticale
ans l'enregistrement concerneé). Avancé Initiales majuscules
. BaseDeDonnées
3. Valider par OK. sibliographie
BlocAdresse
B Pour ajouter un autre type de commutateur BoutonAtteindre
. . BoutonMacro
(date ou nombre si source Excel ou Access) :
1. Effectuer un clic droit sur le champ et choisir Eiﬂion . ’
itation bibliographique
Basculer les codes de champs (ou basculer Code-barres
tous les codes avec AId + ) ; Comments
R . L , omparer
2. A la suite du nom du champ, saisir I'un des CreateDate
commutateurs “StéS en Annexe A page 27 ¢ Date b D Conserver la mise en forme & chaque mise a jour
3. Effectuer un clic droit sur le champ et choisir e
I e . Insére un champ de fusion
(3l Mettre a iour les champs ou bien presser
la touche p Codes de champ Annuler
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Insertion du bloc d'adresse ? x
I}
Le b I OC d a d resse Spécification des éléments d'adresse Apergu
(A DDRESSBL OCK) Insérer le nom du destinataire sous le format : Voici un apergu de votre liste de destinataires :
. Pierre A K4 [z BB

B Le champ ADDRESSBLOCK organise les champs pierre Martin Jr.

de fusion (MERGEFIELD) de maniére prédéfinie P e 51 \Miaue) CONZALEZ ROSARIO

en faisant correspondre des champs existant M. Pierrot LMartin Jr BARCELONA

3 M. Pierre Martin Jr. ESPAGME
dans la source de données avec des

emplacements attendus.

Insérer le nom de la société

Insérer l'adresse postale :

B Ce champ est particulierement adapté aux L
0 o 0 9 orm ?
envois postaux internationaux : il modifie la Correspondance des champs ‘ X lemes
pOSitiOn dU COde pOSta| et afﬁche |e payS de Pour pouvoir utiliser les fonctionnalités spéciales, la fonction Fusion et de votre bloc d'adresse sont manquants ou désordonnés, utilisez
. . . ,e vy publipostage doit savoir quels champs dans votre liste de destinataires Hre les champs pour identifier les éléments d'adresse corrects
deStmatlon Unlquement S || est dlfferent dU pays correspondent aux champs obligatoires. Utilisez la liste déroulante pour He diffusion.
d’émission. sélectionner le champ dle liste de destinataires approprié pour chague U i i
composant de champ d'adresse. : h
B Pour insérer ce champ : onglet Publipostage, Nécessaire pour le bloc d'adresse A oK e
17 e 09 9 Titre de civilité Titre b
groupe Champs d’écriture et d'insertion, 1 orénom oo =
=0y ,
commande |=| Bloc d'adresse. Nom Nom v
Suffixe (sans correspondance) |
B Pour mettre les champs de la source de données Société (sans correspondance) |~
en correspondance avec les emplacements Adresse 1 Adressel ~ ,
P . P = le champ de bloc d'adresse Code postal
attendus. au choix Adresse 2 Adresse2
e o ville ville v doit étre mis en correspondance avec le
— cliquer sur Faire correspondre les champs... Code postal e VJ} champ de source de données CP sous
|OrS de |’|nsert|on dU blOC dladresse ; Pays CTU régio.n Titre pe]ne de ne pas S’afﬁcherl comme c'est |le
— dans I'onglet Publipostage ' groupe Champs information optionnelle Nom cas dans I'apercu
—— Identificateur unique Prénom ~ :
d’écriture et d’insertion, utiliser la Narvidma nrénnm Vil
(= . ilisez les listes déroulant Adressel A
commande ta Faire correspondre Utilisez les listes deroulantes p nees
qui correspond aux informatiol Adresse2
les champs. publipostage nécessite (liste d¢ CP
D Mémariser cette correspon Ville sur
cet ordinateur Région
Pays
(sans correspondance) H
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Insertion d'un champ : Sl ? X
Le champ
. . S|
Sl 00 Alors 00 Slnon o0 (/F) MNom du champ : Elément de comparaison : Comparer avec :
Ce champ affiche un texte différent selon qu'une Titre v| | est égal 3 Monsieur
condition est remplie ou non. Pour insérer un . .
champ IF - Insérer le texte suivant : ect différent de
, Publi Cher Client est inférieur a ~
1. Dans l'onglet Publipostage "groupe Champs est supéricur &
d'écriture et d'insertion, menu [ Régles, est inférieur ou égal a v
. . est supérieur ou égal a hd
choisir Si... Alors... Sinon... ; e e
2. Compléter les zones de la fenétre Insérer le mot Chére Cliente ~
clé : Si et valider par OK.
W
ATTENTION. — Il faut respecter la casse (c'est-a-dire
les majuscules et minuscules). Le cas échéant, Annuler

modifier la source de données .

B Pour modifier un champ /F :

cham {-MERGEFIELD-Titre-}-=""Monsieur"-"Cher-Client"-"Chére-Cliente"-}
1. Effectuer un clic droit sur le chamlp (ou

basculer tous les codes avec + ) ; | | ‘ ‘ ‘

2. Le cas échéant, renouveler I'opération sur la Nom du champ Test opéré sur la valeur Valeur affichee Valeur affichée
valeur issue du champ imbriqué dans le test d'un champ si e test est vral si e test est faux
imbriqué (ici «Titre») (si le Titre est Monsieur) (si le Titre nest

afin de basculer son code ; .
pas Monsieur)

3. Apporter les modifications souhaitées ;
Code d'un champ IF (Si... Alors... Sinon...). Noter que les différents éléments sont séparés par des

Effectuer un clic droit sur le champ et chosir espaces (représentés ci-dessus par des points médians) et que les textes figurent entre guillemets.

A Mettre a jour les champs ou bien

presser .

B Sile champ /F ne doit rien afficher
en fonction de I'un des résultats du test,
saisir ""

{-IF-{MERGEFIELD-Pays-}-=-"France"-""-{- MERGEFIELD-Pays]

, C'est-a-dire 2 guillemets cote a cote. Les guillements cote a cote indiquent que le champ n'affiche rien si le champs «Pays» est France.
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B Pour afficher la valeur d'un champ de fusion Insertion d'un champ : S
comme résultat d'un champ Si... Alors... Sinon..., 5
c'est-a-dire pour imbriquer un champ
MERGEFIELD dans un champ /F : !

MNom du champ : Elément de comparaison : Comparer avec :
MOM_USAGE b est vide b

L Publipostage
1. Dans l'onglet , groupe Champs T

d’écriture et d’insertion, menu D? Regles, { MERGEFIELD NOM_FAMILLE } A
choisir Si... Alors... Sinon... ;

2. Compléter les zones Nom du champ, Elément de
comparaison et, le cas échéant Comparer avec ;

Sinon, celui-ci

{ MERGEFIELD NOM_USAGE } A

3. Dans la zone Insérer le texte suivant ou encore la
zone Sinon, celui-ci: v
a. Effectuer la combinaison + pour
insérer un nouveau champ vide représenté oK Annuler
par{ },

b. Entre les accolades, saisir MERGEFIELD suivi
du nom du champ (tel qu'il apparait dans la {-IF-{: MERGEFIELD-NOM_USAGE}="""""{-MIERGEFIELD-NOM_FAMILLE }"-"{-MERGEFIELD-NOM_USAGE-}"}9
liste Nom du champ de cette méme boite de
dialogue, liste évoquée au point 2, ou dans ‘
I'onglet Publipostage ' groupe Champs Champ dont la valeur est Champ dont la valeur est

affichée si le test est vrai affichée si le test est faux
(s'il n‘existe pas de nom d'usage) (s'il existe un nom d'usage)

d’écriture et d'insertion, menu Insérer
un champ de fusion (les espaces figurant
dans les en-tétes de la source de données
sont notamment remplacés par des caractéres
de soulignement ou underscores) ;

4. Valider par OK.

Code d'un champ IF (Si... Alors... Sinon...) dont le résultat est un champ imbriqué.
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Le champ Remplir (FILLIN)

Ce champ permet d'insérer une variable dans le
document fusionné — une valeur pour I'ensemble
des enregistrements ou bien une valeur différente
par enregistrement. Il est utilisé lorsque la source
de données ne contient pas cette valeur.

B Pour insérer ce champ :

1. Dans l'onglet Publipostage 'groupe Champs
d’écriture et d'insertion, menu DP Régles,
choisir Remplir ;

2. Dans la boite de dialogue Insérer le mot clé :
Remplir :

a. Préciser l'invite (message affiché dans la
boite de message lors de la fusion),

b. Saisir le texte par défaut (facultatif),

c. Si nécessaire, cocher la case Demander une
seule fois ;

3. Valider par OK dans les 2 fenétres.

B Pour modifier le champ : effectuer un clic droit
sur le champ puis, dans le menu contextuel,
choisir Modification du champ...

B Dans le code du champ FILLIN, le commutateur
\d introduit le texte par défaut (visible lors de la
fusion) et la présence du commutateur \o
indique que le champ est rempli une seule fois
par fusion (once) et non a chaque changement
de destinataire.
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Insérer le mot clé : Remplir ? X

Invite

Prénom et nom du signataire : Microsoft Word ? X

Texte par défaut :

Prénom et nom du signataire : H

(Signataire]) m

(Signataire)

oK Annuler
Demander une seule fois oK Annuler
Propriétés du champ Options du champ
Invite : Réponse par défaut a l'invite : (Signataire)

E Prénom et nom du signataire
Invite avant la fusion du texte du signet

FI LLIN-"Prénom-et-nom-du-signataire"-\d-(Signata |re)\o

Code d'un champ Demander (FiLLIN) dans lequel apparaissent, de gauche a droite : le texte de l'invite,
le texte par défaut (facultatif) apres le commutateur \d et le commutateur \o si le champ n’apparait qu'une
seule fois par fusion.
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Le champ Demander (ASK)

B Le champ ASK répond au méme besoin que le
champ FILLIN mais il permet d'insérer la ou les
variables saisies a plusieurs emplacements dans
le document fusionné.

B Le champ ASK permet de remplir un
emplacement nommé du document : un signet.
Ce signet etant inclus dans le champ ASK, son
contenu demeure masqué.

B Le signet est rempli en saisissant un texte dans
une boite de message qui apparait lors de la
fusion (une fois par fusion ou bien une fois par
enregistrement fusionne).

B Pour afficher le contenu du signet a un ou
plusieurs emplacements dans le document,
il y est fait réference a I'aide d'un renvoi (champ
REF).

ETAPE 1. — INSERER UN SIGNET

1. Dans l'onglet Insertion "groupe Liens, cliquer sur
[ Signet ;

2. Dans la fenétre Signet, saisir un nom (sans
espaces) et valider par OK.
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Invite du champ Demander (ASK)

Texte saisi par l'utilisateur et qui
remplit le signet inclus dans le
champ Ask.

La boite de saisie du champ Demander (Ask) qui apparait lors de la fusion.

Microsoft Word

- Quelle est la date de convocation ?

(Date convocation)

QK

Annuler

Signet ? X
Mom du signet :
SignetASKI Ajouter N
Supprimer
Atteindre
Trier par: (@ Nom
O Emplacement
|:| Signets masqués
Fermer

La boite de dialogue Signet.
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; , Insérer le mot clé : Demander ? *
ETAPE 2. — INSERER LE CHAMP ASK
1. Dans I'onglet Publipostage  groupe Champs SEE Invte :

d’écriture et d'insertion, menu D;, Régles, SignetAsK Quelle est la date de convocation ?

choisir Demander ;

2. Dans la boite de dialogue Insérer le mot clé :

Demander :

a. Choisir le nom du signet créeé a I'étape 1,

b. Préciser l'invite (message affiché dans la boite
de message lors de la fusion),

c. Saisir le texte par défaut (facultatif), Demander une seule fois oK Annuler

d. Si nécessaire, cocher la case Demander une
seule fois ;

Texte par défaut du signet :

[Date convocation)

3. Valider par OK dans les 2 fenétres.

ASKSlgn etASK-"Quelle-est-la-date-de-convocation-?"-\d-"(Date-convocation)" \o

ETAPE 3. — INSERER DES RENVOIS Code d'un champ Demander (Ask) comportant nom de signet, invite,

1. Positionner le curseur & I'un des emplace-ments texte par défaut (commutateur \d) et I'option Demander une seule fois (commutateur \o).

ou devra apparaitre le texte saisi dans la fenétre
Demander lors de la fusion.

) Renvoi ? X
2. Dans I'onglet Insertion ‘groupe Liens, choisir
: . . Catégorie : Insé r
[T Renvoi pour insérer un champ REF. — fISETEr4n renvol @
| | signet v
3. Dans la fenétre Renvoi : Insérer comme lien hypertexte Inclure Ci-dessus/Ci-dessous

a. Choisir la catégorie Signet,
b. Dans la liste des signets, choisir le signet créeé o o
Pour le signet :

a l'étape 1, SignetAsK
c. Valider par OK;;

Séparateur de nombres :

4. Copier-coller le champ REF précédemment
inséré a chaque emplacement souhaité.
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Imprimer
les codes de champs

B Cette option sert a imprimer les codes de
champs plutdt que leurs résultats, quel que soit
leur type : MERGEFIELD, FILLIN, IF, TIME, PAGE,
etc. Ces codes sont visibles en mode Apercu
avant impression ou encore lors d'un export au
format PDF.

B Le fait de basculer les codes de champs,
notamment avec la combinaison de touches

+ ), ne permet pas d'en imprimer
les codes.

B Pour imprimer les codes des champs :
1. Dans I'onglet Fichier, choisir la commande
Options.
2. Dans la fenétre Options Word, afficher I'onglet
Options avancées.
3. Dans les options avancées, atteindre la
rubrique Impression.

4. Dans la rubrique Impression, cocher I'option
Imprimer les codes de champs au lieu de
leurs valeurs puis valider les choix.

B || convient de désactiver cette option pour
autoriser a nouveau l'impression « normale »
d'un document comportant des champs.

BUROSCOPE — WORD 365 : LE PUBLIPOSTAGE

Options Word

Genéral
Affichage
Vérification
Enregistrement
Langue

Options d'ergonomie

[] Désactiver I'accélération graphigue matérielle
Mettre a jour le contenu des documents pendant leur déplacement W
Utiliser le positionnement des sous-pixels pour lisser les polices a I'écran

Afficher les boutons contextuels pour I'ajout de lignes et de colonnes dans les tableaux

Impression

[ utiliser 1a gualité brouillon

Options avancées

Imprimer en arriére-plan @

Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

[ Imprimer les pages en ordre inverse
[] Imprimer les balises XML
mprimer les codes de champs au lieu de leurs valeurs
Autoriser la mise a jour des champs contenant des marques de révision avant I'impression
[ Imprimer au recto pour limpression recto verso
[] Imprimer au verso pour I'impression recta verso
Ajuster le contenu pour les tailles de papier A4 ou 85x 11"

Bac par défaut: | Utiliser config. imprimante S

Document1 5

Lors de I'impression de ce document :

O Imprimer PostScript sur texte

O Imprimer uniguement les données d'un formulaire

Enregistrement

[] Demander avant d'enregistrer le modéle Normal @
[ Toujours créer une copie de sauvegarde

O Copier sur votre ordinateur les fichiers stockés a distance et mettre a jour le fichier distant &
I'enregistrement

4 4

Annuler

La rubrique Impression dans les Options avancées de Word.




© Fusionner

Vérifier la fusion

B Pour remplacer les noms des champs par les
valeurs issues de la source de données et vice
versa : onglet Publipostage groupe Apercu des

, <> s
résultats, commande asc Apercgu des résultats.

B Pour passer en revue les différents
enregistrements en mode Apercu des résultats,
utiliser les commandes 1< Premier,
<I Précédent, > Suivant et | Dernier (onglet
Publipostage groupe Apercu des résultats).

Exécuter la fusion

B La fusion est exécutée par 'onglet Publipostage
groupe Terminer, menu Terminer & fusionner.

B Modifier des documents individuels : exécute
la fusion vers un nouveau document et permet
d'apporter des retouches enregistrement par
enregistrement.

B Fusionner vers l'imprimante : sert a imprimer
les documents sans passer par la création d'un
fichier supplementaire

B Envoyer des messages électroniques sert a
préciser quel champ contient les adresses de
messagerie, I'objet du message et le format des
messages (HTML, texte brut ou piece jointe).
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== [ > D

ABC

Apercu des
résultats D Rechercher les erreurs

@ Rechercher un destinataire

«CP» «Villen 35000 RENMNES

Apercu des résultats

La commande Apercu des résultats bascule entre |'affichage des noms des champs et des valeurs
prises par ces derniers.

<> <] <3 > Dl Ifj

ABC -
CpEmies @ Rechercher un destinataire Terminer &

résultats D Rechercher les erreurs fusionner V[}
Aperqu des resultats I Modifier des documents individuels...
@ Imprimer les documents...

57 Envoyer des courriers...

Les commandes du menu Terminer & fusionner dans I'onglet Publipostage, groupe Terminer.
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Les options de fusion

Ces options consistent a fusionner une partie
seulement ou I'ensemble des enregistrements.

B Fusionner I'enregistrement en cours consiste
a ne traiter que I'enregistrement visible a I'écran
en mode ‘asc Apercu des résultats lorsqu'il
s'agit de lettres ", enveloppes ', messages
électroniques  ou d'un répertoire .
S'il s'agit d'une planche d'étiquettes ",
cette option fusionne une page d'étiquettes
seulement.

B [ndiquer que I'on fusionne seulement depuis un
certain enregistrement jusqu'a tel autre
tient compte de l'ordre de tri~ défini dans
le document de base.

B Pour sélectionner de maniere plus élaborée
les enregistrements a fusionner, appliquer
un filtre .
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Fusion avec un nouv. doc.

Fusionner les enregistrements

O Enregistrement en cours

O De: A

Annuler

Fusionner vers l'imprimante ? x

Imprimer les enregistrements
@ Tous:
O Enregistrement en cours

O De:

(1=

Les fenétres Fusion avec un nouveau document et Fusionner vers l'imprimante sont identiques.

Fusionner avec un courrier

Options des messages
A

Ligne Objet :

Format des messages : HTML

Envoyer des enregistrements

@ Tous
O Enregistrement en cours
() pe: A

Sélectionner le champ
? X )
de fusion contenant
les adresses de courrier
électronique.
@1 Saisir 'objet des messages.
hvs
Annuler
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Impression personnalisée
d'une Lettre fusionnée

Un document de type Lettres, une fois fusionné,
comporte une section par enregistrement.

La numérotation se fait a partir de 1 dans chaque
section. Ce document comporte par conséquent
autant de page 1 qu'il y a d'enregistrements
fusionnés.

En conséquence, il ne faut pas demander,

par exemple, I'impression de la page 1 en
saisissant son numéro : cela provoquerait
I'impression de la premiere page de chaque
section.

Pour imprimer des pages particulieres dans

un document de plusieurs sections, dans l'onglet

Fichier, panneau Imprimer, préciser le numéro

de section apres celui de la page (cf. ci-contre,

la bulle d'information) :

1. p1sT pour la page 1de la section 1;

2. pls2-p5s2 pour imprimer les pages 1a 5 de la
section 2.
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Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Exporter

Format des numéros de page

Format de la numérotation: 1,2, 3, ..
D Inclure le numéra de chapitre

Style de début de chapitre : | Titre 1

Séparateur :

Exemples : 1-1, 1-A

MNumérotation des pages

O A la suite de la section précédente

-

@ A partirde: |1 =

{trait d'union)

Annuler

Parameétres

iy Impression personnalisée

0>

Pages: | pl1s2-p5s2

lf Impression recto

Entrez des pages, des sectio...

Imprimer uniquement sur un...

Pages

Tapez les numéros des pages et/ou étendues
de page a imprimer, séparés par des
points-virgules en commencant par le debut
du document ou de la section. Exemple : 1; 3;
5-12 ou pls1; p1s2; p153—p8s3



(© Questions frequentes

Séparateurs d'enregistrements
non deétectés

B La source de données n'est pas un tableau
(ou de structure similaire, s'il s'agit d'un fichier
texte ).

B Sj |e fichier source comporte un titre
immédiatement avant le tableau : supprimer
ce titre ou bien le déplacer dans I'en-téte
du document Word ou de la feuille Excel.

Champs non valides

B Un champ a été renommé dans la source de
données ou bien est mal orthographié dans
le document de base.

B Faire un choix dans la liste Champs disponibles
(cf. ci-contre) pour remplacer les champs non
valides ou supprimer les champs sans
correspondance dans la source actuelle.

Dates, heures et nombres
s'affichent mal

B |3 source est un fichier Excel ou Access.

W Utiliser des commutateurs de champs .
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Séparateurs d'enregistrements ? X
Les champs de données doivent Etre séparés par un caractére appelé séparateur de champs.
De méme, les enregistrements doivent étre séparés par un séparateur d'enregistrements.
Choisissez-en un dans les listes ci-dessous.

Séparateur de champs : Séparateur d'enregistrements :

V| (entrée) v

Apergu :

Liste-des-invitesy A

Titren Prénomu Nomxd Adresset
W

Champ de fusion non valide ?
Ce champ du document principal n'existe pas dans la cp
source de données.

Supprimez le champ non valide du document principal. Supprimer le champ

Ou remplacez-le par un champ de fusion valide de la Champs disponibles :

source de données, :

Code postal

Exemple de données :
35000
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Texte

Dates et heures

Nombres

A. — Quelquescommutateurs de mise en forme

\* Upper
\* Lower
\* FirstCap
\* Caps

\* CardText

\@ "dd/MM/yyyy"
\@ "d MMMM yyyy"

\@ "dddd d MMMM yyyy"

\@ "HH:mm"
\@ ”H:mm"
\@ IIHHI h lmmll

\# "0,00"

\# "# ##0,00"

\# "00 00 00 00 00"

\# "+33 (0) # ## H## ## ##"
\# "00000"

B. — Raccourcis au clavier relatifs aux champs

Insérer un champ

tout en haut de casse (capitales)

tout en bas de casse (minuscules)

capitale initiale

capitale initiale a chaque mot

nombre en toutes lettres (arrondi arithmétique a I'unité)

date au format 09/02/2023

date au format 9 février 2023

date au format jeudi 9 février 2023
heure au format 09:00 ou 27:00
heure au format 9:00 ou 27:00
heure au format 09 h 00 ou 27 h 00

nombre arrondi au centieme

nombre avec séparateur de milliers, arrondi au centieme
numéro de téléphone (France, format local)

numéro de téléphone (format international)

code postal (France)

+ Basculer tous les codes de champs

Basculer le code du champ actif

- Mettre a jour le champ actif
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© Comment consulter cet aide-méemoire ?

Depuis le sommaire
m Cliquez sur 0 pour accéder a la table

(@ Sommaire

des matieres détaillée et interactive.

m Cliquez sur les tuiles pour accéder au début W
de chaque chapitre.

A tout moment

m Cliquez sur @ pour revenir au sommaire.

m Cliquez sur les renvois * pour obtenir plus
de détails sur les points évoqués.

m Dans Adobe Acrobat Reader DC,

utilisez A1 + pour revenir a la vue
precédente.

Pour rechercher
1. Réalisez la combinaison + .

2. Tapez le(s) terme(s) recherché(s) dans la
zone de recherche et validez par
autant de fois que nécessaire jusqu’a
atteindre le résultat attendu.
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