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Le publipostage

1- Principe du publipostage

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

1 /
2 Bel Orien
3 A A | i
4 |Monsieur AUGRAND |Jean Christophe|Lohan Irvillac 29460 |Daoulas
~ 5 Madame BEDOUIN Gweénaélle 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
2 Monsieur DUPRE Olivier Rossuliet 22530 |Murde 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 |Franguevaux
14 Madame JANET Solenn Coet ducas 56 130 |St Dolay
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
18 |Madame !MOY Bernadette 4 rue Jean Goujon 56 700 |Hennebont

2- Document & 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 :

AQRT

8.A, au capital de 2 000 000 €

Monsieur AMIER Karl Stéphane

Bel Orient
22160 Plémy

Champs de fusion.

On peut ainsi générer
des lettres pour tous les

clients de la base.
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2- Mailing

2.1- Changer de base de données

Edition> Changer de base de données|

Changer de base de données @

Changer de base de données

Bases de données utilisées Bases de données disponibles

moREibliograph

1- Sélectionner

" : « Parcourir » puis
Farcourir...

Cette boite de dialogue permet de remplacer |

ouvrir le base de

bases de dennées auxquelles vall données (un classeur
accedez dans votre document via les champyfde base de données, par d'autres ba

| 155 Gt sl ffectuer une sél )
I @Q- . ¢ TS1 » Traitements detexte » 1d02 - Publipostage » ubls por exemple
||| Organiser > Mouveau dossies :e de données.
Nom
X Forons Td2-Publipost
. Td2-Publipostage
B Bureau &
= Emplacements ré @ ;r:i:::'om
Bas & Téléchargement: B e kit
- =| B champpng
-4 Biblicthéques B confpng
N (8] eorrection.odt .
) Groupe résidentiel (3] comectionsmw | Aide
- Ordinsteur @ betire et
o) & : B Lettre.snw
&, Disque local () & it
G ataubin (vbosst D
= legoljpg
om du fichier: Base clisntods * [Twsiuﬁdm ¥ x|
Ourir | [ Annuler —
Chal_ 5
Changer de base de données
Bases de données utilisées Bases de données disponibles

#& Bibliography
Bl 42 Base client

Feuillel / .
ma données (une feuille de calcul

d'un classeur par exemple)

3- Cliquer sur « Définir »

2- Sélectionner la table de

Cette boite de dialogue permet de remplacer les bases de données auxquelles vous
accedez dans votre document via les champs de base de données, par d'autres bases de
données. Un seul changement & la fois est autorisé. Vous pouvez effectuer une sélection
multiple & partir de la liste de gauche.

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

Base de données attachée au document:  [Aucun(e]]

[ Définir H Eerrner H Aide ]
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2.2- Insérer des champs

Insertion > Champ > Autres champsfelf§Ctrl + F2
Champs =l

Documentlﬂenvuileunctiuns |Infu document |‘u"ariabi5|EESE de donnee 1- Cliquer dans l'onglet
Type Sélection d'une base de données « Base de données ».
Champ de mailing = & Baseclient i
Enregistrement par numéro = A Feuillel
Enregistrement suivant E _____ e
Mom de |a base de donngg Mom
i = . Prénom

. Adresse
2- Ouvrir Code postal
I'arborescence & I'aide  Ville 3- Choisir le champ que vous
2 Bibliography
des signes « + », désirez insérer dans votre

document.

Condition gouter un fichier de base de données Parcourir...

4- Insérer le champ, puis répéter les 5- Fermer la fenétre lorsque tous les
donnée

opérations 3 et 4 pour le champ suivant. -Jchamps nécessaires ont été insérés.
an
| L 1]

| i |
o
[ Insérer ] | Eermer V"I Aide

2.3- Utiliser I'assistant Mailing

I E ST G L C TR - les deux premieres étapes
* Choix du document de base : utiliser le document actif
* Choix du type de publipostage : Lettre ou e-mail

t Sélectionner le document de base pour le mailing Etapes Quel type de d créer?
@ Utiliser le document actif @ Lettre
1.5&lectionner le document

N e sebue E—
2.5électionner un type de _ Envoyer des lettres & de destinataires. Ces lettres p t contenir un bloc d'adresses

document 1 Utiliser un document gxistant et d::‘uldaﬁuns. Ces |d’lws‘|‘;=w=nk Etre | isées pour chag inatai
3. Insérer un bloc d'adresses 3, Insérer un bloc d'adresses

= (3 Partir d'un modele Pagcourir...

Partir ' un decument pécemment enregistré

[ aide < Précédent S Teeminer Annuier | e | [ sxprécident |[ suwants> || Tewmine Annuier
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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.

(- =)
5

P Insérer un bloc d'adresses

Etapes f

1. Sélectionnez la liste d'adresses qui s - c
5 = 7, Sélectionner une liste d'adresses...
S contient les données des ad a

& 3:':::;2””&" le document utiliser. Vous aurez besoin de ces donné... |

|¥] Ce document doit contenir un bloc d'adresses

2. Sélectionner un type de
document

<imre>

< Titre>

= <Ligne d'adresse 1 <Ligne d'adre
4.Créer une salutation <Code Postal> <Ville> |<Code Postal> <Ville>
5. Adapter la mise en page <Pays>

6. Editer le document

7.Personnaliser le document
supprimer les lignes vides
8. Enregistrer, imprimer ou

ENVOYEr 3. Faites correspondre le nom du champ du mailing et

les en-tétes de colonne de la source de données.

4. Venfiez que les données des adresses correspondent.

1- Cliquer sur
« Sélectionner une

liste d'adresses »

orrespondance des champs..

Document:1 [4] [»

Annuler

Terminer

[ 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
cliquant sur 'Créer...",

Les ont été sélectionnés & partir de: I
Nom Table Ajouter... 1
Base client Feuillel
Filtrer...
Editer...
Maodifier la table...
4" [ b

[ ok

I| Annuler |

Filtre standard
Critéres
Opérateur Nom de champ Condition Valeur
|Titre |E| |comme El ‘Madame|
i 1 L | m— | i 1
|I: T ] |' dULUlT[a' I;I | ]
|ET | |— aucun(e)- | | |

2- Choisir notre base
3- Cliquer sur

« filtrer »

4- Construire un filtre

puis faire « OK ».
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S E eSS e e sont utiles pour créer une salutation et adapter la mise en page.

3. Insérer un bloc d"adresses

Créer des salutations
Eapes : -
Ficed r i
1. Selectionmer e document [rubdrer des sal
de base
Femme
2. Sélectionmer un type de
docum i

=

U Crer une shiutstion Champ de b fste d adresses inditguan taire féminin
5. Adapter b muse en page s :I
6. Editer Je document e
7. Persannaliser le document wt de champ = |

8. Enregutrer, mmprimet ou
ernoyer

Comespondance des champs

e EIV S e Ve 31 = sont utiles pour éditer les documents (les modifier) avant de les

envoyer.
r =

Aperou du document

Etapes

1. Sélectionmeer le document
e

Laparg i sibde. Pour afficher laperqu d'un autre
document, cliquez sur Fune des fléches.

Destinataire x 5 1

2.Sdlectionner un type de
docurnent

3.Insérer un bloc d'adresses

4. Créer une sahstation

5. Adapter ls mise en page

BiEdites le document Editer le document

= = 3 o 2 I > 2 iGi i e
affecteront tous les documents fusionnés.

8. Enregistrer, imprimer ou
emvoypes

Cliquer sur 'Editer le d L. i Fassistant 4

Tagan b ce que vous puissiez &diter le document fusionné, Apres svoir édite k:b(wl,
revenez § 'assistant en cliquant ‘Revenir i Fassistant de mailing” dans la petite fenétre.
e
- TN [ R S

2.5- Enregistrer le mailing

" E istrer, impril le doc nt
Eta nregistrer, imprimer ou envoyer umel
Sélectionnez I'une des options ci-dessous:

1.Sélectionner le document () Enregistrer le document de base

de base @ Enregistrer le document fusionne

2. Sélectionner un type de
document

() Imprimer le document fusionné

() Envoyer le document fusionné par -mail

3.Insérer un bloc d'adresses
Enregistrer le document fusionné
4, Créer une salutation

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

7. Personnaliser le document

(= ——

=

Etapes

1. 5électionner le document
de base

2. 5électonner un type de
document

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

6. Editer le document
T.Personnalises le document

. Enregistrer, imprimer au
envoyer

Adapter a misa o0 pige d bloc d'adk ot dak salotats

Poaition du bloc d adresses

D hast 549 cm

7] Aligner sus fe corps de texe

Degauche 230cm &
Pasition des salutations

Déplager

Zoom [Page entiere[=]

=i J' T = ]

Temener

Etages

1. Sdlectionner le document
e

2. Sdlectionner un type de
docurnent

3.Insérer un bloc d'adresses
4, Créer une sahitation

5. Adaptes |s mise en page
6. Editer le document
7-Persoanakier le document

8. Enregistres, impramer ou
emvoper

PersonnaBier les documents de mailing

=

Vous

document individuel..., s fenétre de Fassistant est temporairement réduite de fagon & ce que
eled ! e Lemp :

sur Editer un

Apri
darnt 1a fenitre réd

cliquez sur Reveni &

Rechercher

Rechercher:

pour revenis

fediter un document indnaduel...

| Bechescher... |
[7] Mats entiers uniguement
[7] Précégents
| Respecter la gasse
[ ccocen | (o ] o | [ i

’ <« Précédent H Suivant = > | |

Terminer | ’

Annuler
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1- Choisir ce que I'on veut enregistrer : le document de base — la 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

RGN @E nregistrer les documents
4- Cliquer sur

3- Etiquettes
YERMIFichier > Nouveau > Etiquettes|
3.1- Paramétrer I'Onglet Etiquettes

Saisir le texte de I'étiquette. Il est également cela il faut choisir la base de données et la
possible d'utiliser les champs d'une base de table puis insérer les champs de la base de
données pour réaliser un publipostage. Pour données dans I'étiquette.
'Is_tiquetls @1
Etiquettes Formathptions
» Nom de la Base
Inscription
Texte de I'étiquette : [7] Adresse Base de données: Nom de la table
Art Floral |Ease client |E|

Lycée - CFA du Mené

Champ a insérer
22 230 Merdrignac

Table: Choisir le format du

Feuillel -]

papier

Champ de base de données :

Format

(2 Continu Marque: |Tower Izl
@ Feuille

S Type: |[Uti|isatv.=_ur] |E|

[Utilizateur]: 10,00 cm x 10,00 em (1 x1)

MNouveau docurment J ’ Annuler l ’ Réinitialiser ]
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3.2- Paramétrer I'Onglet Format

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

Etiquettes

Ecart harizontal :
F:cartgertical:
Largeur:
Hauteur:

Marge gauche:
Marge supérieure
Colonnes :

Lignes

Largeur de la page

Hauteur de la page

10,50 cm 5

4,50 cm
10,00 cm
400 cm
0,50 cm
0,50 cm
2

6
21,00/em
2870 cm

ry

4|F

4|k

4|k

Tower

[Utilisateur]

Ecart H.
h

Marge gauchs

arge sUpErieure

Ecart V.

Largeur

Hautewur,

L

Colonnes

Lignes

MNouveau document ]l Annuler l

Réinitialiser

Marge
Gauche
0,50 cm

Ecart vertical

450 cm

Largeur 10 cm

v

Ecart horizontal

10,50 cm

Hauteur 4 cm

Exemple de valeurs pour
la réalisation d'étiquette

de 10 cm sur 4 cm.

L Marge
| [supérieure
4 0,50 cm
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3.3- Paramétrer I'Onglet Options
Choisir S eIl dleNdeHASynchroniser le contenut

iquettes

Etiquettes |Forma’( Options

Distribuer
@ Page entiére

Etiquette unigue

20
Imprimante

TOSHIBAIP201

Colonne Ligne

MNouveau document I ’ Annuler l l Réinitialiser

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

Art Floral
Lycée - CFA du Mené

22 230 Merdrignac

Art Floral
Lycée - CFA du Mené

22230 Merdrignac

Art Floral
Lycée - CFA du Mené

22 230 Merdrignac

Art Floral
Lycée - CFA du Mené

Art Floral
Lycée - CFA du Mené
22 230 Merdrignac

Art Floral
Lycée - CEA du Mené

22 230 Merdrignac

Art Floral
Lycée - CFA du Mené

22 230 Merdrigna

Art Floral
Lycée - CFA du Mené

l Synchroniser les étiquettes I

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

bouton Sl e I CER e [P .
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