WORD

Fusion de documents
(publipostage)

document élabor é a partir delaverson Word 2000



Sébastien Masson
Barrer

Sébastien Masson
Barrer


Pour créer des |ettres types, des envel oppes ou des étiquettes de publipostage, on utilise la fusion entre un
document principal et une sour ce de données

Le document principal contient tous les & éments invariants dans la | ettre-type, les enveloppes ou les
étiquettes de publipostage.

La source de données contient les @éments qui varient pour chague exemplaire de la lettre-type, ou des
étiquettes, (par exemple : nom, prénom, adresse, ville).

Lafusion se déroule en 3 étapes :
1. Création / Ouverture du document principal,
2. Création / Ouverture des données afusionner,
3. Fusion des données

1. Les étiquettes

Dans le menu Outils, sélectionnez Publipostage puis suivre les instructions.

1. Document principal

Aide au publipostage [ 7]

| Cetbe bste vous alde & opérer une fusion, Commences avec le boukon Créer.

.Immml:m:-rpg

b geer~ |
Letires types...
e Etiquettes de publipostage. ..
2 Enwveloppes...

Catalogues...

~ e L

3 Eﬁ Fusionner bes données avec le document

|



Sébastien Masson
Barrer

Sébastien Masson
Barrer


2. Sélection des données a fusionner

Aide au publipostage Ed E3

L'étape sulvante consiste & auvrir ou créer un fichier de données, Chquez sur
Cbtenir les données,

1 Document principal
Eféﬂf"' | Prémr e I

Type de Fusion: Etiguettes de publipostage
Document principal: Document2

2 Source de données =

| Obtenir les données ~ §
Créer |3 source de données,.,
Cuwrir la source de données...
3 LEiliser un carnat d'adresses...

Options pour les sn-tétes, .,

Séectionnez la source de données a utiliser.

Validez par Ok.

( Wiord & besoin de mettre en page le document principal, Cliques sur Préparer |s
v document principal afin de Eerminer |a mise en page du document principal,

Word demande alors la mise en page du document principal.
Cliquez sur préparer le document principal.

Il vous est demandé de sélectionner les options a utiliser pour générer les éiquettes (type d'imprimante,
nombre d'étiquettes par page, €tc...).
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Options pour les étiquettes

ails
Tailes internationales:  [Avery A4 et A5 =l et
Mouvalls stiquetts. .
SLUmprimer
Muméro de référence e
r Description
L2162 Mini - Adresse _.-._I!
L2163 Mini - Expédiion =1 Type: Adresse
L2186 Mini - Disquethe Hoilkeur: 3,35 cm

Largeur: 2,9 cm
Tails papier: A4 (210 % 297 mm;)

E3

|

 Laser et jet dencre  [Alimentation maruste =] arner |
|

|

|

Etiqueltes E3

Chquez sur s boubon Insérer champ de fusion pour insérar das champs
dans lexemple détiquatte. Vous pouvez modifier et mettre an forme e

champs et |e texte dans |a zone Exemple d'étiguette,

i Insérer champ de Fusion ™ {

L_L»




3. Fusion des documents

Aide au publipostage EHE

Le document principal et la source de données sont préts pour la fusion,
Cliquez sur Fusionner,

.‘Iﬂw.rmpfmﬂ
cier~ | vogher~ |
Type de Fusion: Etiquettes de publipostage

Obkenir les donnes ¥ podiier = |

Cipkions choisies:
Supprimer les lignes vides dans les adresses
FUsSIcnner wers un nouveau document

_Femer |

Cliquez sur le bouton Fusionner pour obtenir lafusion entre le document principal qui définit les champs et
format d'étiquettes, et le fichier de données.

Publipostage E3
FLUSIONMEr vers; Fusionner

Nowrveais document ﬂ ok i e Eatmor
~Enregistrements A fusionner

Options de requéte, ..

Lors de la fusion d'enregistrements
' Ignorer bes bones vides.
" Imprimer les lignes vides.

Pas doptions de requiéte actives.




UN EXEMPLE

Avec un document principa de ce type

Etiqueltes

Chauez sur le boutan Insérer champ de Fusion pour insérer des champs
dans Mexemple détiquette. Vaus pouvez modifier et mettre en Forme le
| champs et le bexbe dans |2 zone Exemple d'étiquethe,

[nsérer champ de fusion *

i E3

Exemple d'étiquatte:

aolivilites «Prémome oM ot

«Fanctions
aServicex]

ok annder |

Avec un fichier de données de ce type:

SERVICE CIVILITE PRENOM NOM FONCTION

Présidence Monsieur | Claude COURLET Président

Présidence Monsieur | Alain SPALANZANI ler Vice-Président, Vice-Président du
Conseil d'Administration

Présidence Monsieur | Théophile | OHLMANN Vice-Président du conseil scientifique

IUT2 Grenoble Monsieur Jacques COURTIN Chargé de mission sur lacarriére des
enseignants

UFR Sciencesde 'Homme| Monsieur | Alain PESSIN Chargé de mission sur la politique

et dela Société documentaire

TICE et enseignementa | Monsieur Frédéric CANTAROGLOU Directeur TICE (technologies de

distance I'information et de la communication
adaptées al'enseignement)

Présidence Monsieur Francois CHABAL Vice-Présidente Etudiants

Régis

Présidence Monsieur | Joél-Pascal | BIAYS Vice-Président du Conseil des Etudes et
delaVieUniversitaire

IUT2 Grenohle Monsieur | Claude BENOIT Chargé de mission sur lesfiliéres
technol ogiques et professionnalisées

UFR Sciences de 'Homme| Madame Catherine | BLATIER Chargée de mission sur les grands projets

et dela Société i nternationaux

Présidence Monsieur | Jacques FONTANEL Vice-Président chargé des relations
internationales

Recherche et études Monsieur Pierre CROCE Chargé de mission sur la politique de

doctorales publication

UFR Sciences deI'Homme| Madame Elisabeth DOUTRE Chargée de mission pour laformation

et de la Société continue




On obtient ler ésultat suivant :

Monsieur Claude COURLET
Président
Présidence

Monsieur Alain SPALANZANI

ler Vice-Président, Vice-Président du
Conseil d'Administration

Présidence

Monsieur Théophile OHLMANN
Vice-Président du conseil scientifique
Présidence

Monsieur Jacques COURTIN
Chargé de mission sur la carriére des
enseignants

IUT2 Grenoble

Monsieur Alain PESSIN

Chargé de mission sur la politique
documentaire

UFR Sciencesde|'Homme et dela
Société

Monsieur Frédéric CANTAROGLOU
Directeur TICE (technologies de
I'information et de la communication
adaptées al'enseignement)

TICE et enseignement a distance

Monsieur Francois Régis CHABAL
Vice-Présidente Etudiants
Présidence

Monsieur Joél-Pascal BIAYS
Vice-Président du Conseil des Etudes et
delaVieUniversitaire

Présidence

Monsieur Claude BENOIT

Chargé de mission sur lesfiliéres
technologiques et professionnalisées
IUT2 Grenoble

Madame Catherine BLATIER

Chargée de mission sur les grands projets

internati onaux
UFR Sciencesdel'Homme et dela
Société

Monsieur Jacques FONTANEL
Vice-Président chargé des relations
internationales

Présidence

Monsieur Pierre CROCE

Chargé de mission sur la politique de
publication

Recherche et études doctorales

Madame Elisabeth DOUTRE
Chargée de mission pour laformation
continue

UFR Sciences de'Homme et dela
Société




2. Les lettres-types

Dans le menu Outils, sdlectionnez Publipostage puis suivre les instructions.

4. Document principal

Aide au publipostage ﬂﬂ

Cetke liste vous aide 4 opérer une fusion, Commencez avec le bouton Créer,

1
=1 Document principal

E Creer ™ i
Lettres bypes...
B Etiquettes de publipostage. .,
2 Enveloppes. ..
Catalogues. ..
Feetablir en docoment Word normal,

3
El Fusionnet les données avec le document

Fusianmet, .

annuler |

|
] -
=1 Documert principal

Créer = |

Microsoft Word | . x|

2 S r;?) Pour créer des lettres bypes, vous pouvez utiliser la Fengtre du document actif

Documentl4 ou bien une nouvelle Fenétre,
=kt

Fenétre active Mouveau document principal

3
= Fusionner les données avec le document

Fuslonner... I

Il est proposé dutiliser 1a fenétre du document actif ou bien d'utiliser une nouvelle fenétre.

Le bouton Nouveau document principal ouvrira une nouvelle fenétre avec un nouveau document

Il suffira de cliquer sur le bouton Modifier pour éditer la lettre type dans ce nouveau document.

Editer dans le document principa, le texte invariant de la lettre-type.
Si cette |ettre type existe dga, il suffira de I'ouvrir dans Word puis de sélectionner Publipostage dans le
menu Outils.



L'éape suivante consiste a ouvrir ou créer un fichier de données.

5. Sélection des données a fusionner

Aide au publipostage 2| x|

L'etape suivante consiske & ouvrir ou créer un fichier de données, Cliquez sur
CObtenir les données,

| o
=1 Documert principal

Créer = Modifier =

Type de fusion ; Lettres bypes
Dacurnent principal ¢ C3Documents and Settingst, . lettre.doc

=
2 Source de données

Lgbtenir les données = i

Créer la source de donnges, ,,

s Cuvrir la source de données. ..
3
Lkiliser un carnet d'adresses. .,

Cptions pour les en-tékes, .,

annuler |

Séectionnez la source de données a utiliser.
Validez par Ok.

Microsoft Word B x|

- Wiord n'a trouve aucun champ de Fusion dans le document principal, Choisissez
H «Modifier document principals pour insérer des champs de Fusion dans le document
principal,

[Fo
2 Source de données

Dbtenir les données =

Word demande alors que les champs de fusion soient insérés dans le document principal.

Cliquez sur Modifier le document principal.
Les champs de fusion seront insérés a I'emplacement ou les noms, les adresses et les autres données en
provenance de la source de données doivent fusionner.



Pour insérer un champ de fusion,

| Mormal = Times Mew Foman - 12

_” ; . ; | Ko positionnez le curseur a I'endroit ou vous

llgheao e iR Ga LD G| désirez I'insérer dans le document principal,

i it 2 befed i - dliquez sur Insérer un champ de fusion dans
B la barre d'outils Publipostage, puis sur le nom
prénai du champ souhaité. Insérer autant ce champs
adresse que nécessaire et les positionner a I'endroit
ville voulu dans la lettre.
code_postal
telephone
pupitre

Jendi 30 Jarrder 2003

gelvilités snoms sprenorms
sadresses
goode postals evilles

qervilités

Suite & la décision du jury gqui glest retrored le 27 jarsder, nous avons le plasiv de vous
inforner de votre admassion. Vous étes requ avec mention spéclale du jury an concours oues
wous aves passé dans notre adwinistration.

Yeuillez agéer, ecrrilités, I'expression de nos sentirments les meillenrs.

Le document principal terminé, avec tous les champs de fusion insé&rés, I'enregistrer en lui donnant
un nom.
Validez par Ok.



6. Fusion des documents

Aide au publipostage

Le document principal et la source de données sont préts pour la fusion,
Cliquez sur Fusionner.,

1
=1 pocument principal

Creer =

21 x|

Modifier =

Tvpe de Fusion : Lettres types
Document principal @ 2., \creation_dochlettre_champ.doc

R
2 Source de données

Cbtenir les donnges =

Modifier =

Données ; CiY,. \Donnees,doc

3
=l Fusionnet les données avec le document

Options de reguéte, .. I

Options choisies ;

Supprimet les lignes vides dans les adresses
Fusionner wers un nouveal document

annuler |

Le document principal et la source de
données sont préts pour la fusion.
Cliquez sur le bouton Fusionner pour
obtenir la fuson entre ce document
principd et le fichier de données.

La boite de dialogue ci-dessous
souvre. Cliquer sur Fusionner

| UL UL USI IS

Publipostage

Dans cet exemple, autant de

lettres que d'adresses fusionnées | FUsIDnnEr wers :

| Fusionner

Mouveau document

seront éditées.
~Enregistrements & Fusionner
i+ Tous

£2

Canfic B |
Canfigurer. .. Fermer

FD_E:I_ .E'.:_I_

Werifier. ..

{* Ignorer les lignes vides,

~Lars de la Fusion d'enreqgistrements

" Imprimar les lignes vides,

Cpkions de requéte. ..

Pas d'options de requéte ackives.

[=Am L= e =) )

Supprimer les lignes vides dans les adresses

L'insertion de mots clés: Une lettre type peut comporter des mots a accorder (cf : un"e" a gouter
lorsgu'il sagit d'une lettre adressée a une personne de sexe féminin et a ne pas gouter lorsqu'il sagit
d'une personne de sexe masculin. Cette opération seffectue avant de demander la fusion.




= Times Mew Roman - 12 - | G F 5
imp de Fusion = | Insérer un mok clé = | i | LI | | 1
R Demander. .. O
Rermplir. .. :

Siv.Alors, ., Sinon, ..

M enreqistr, de Fusion
M2 séquence de Fusion
Suivank

Suivant 3i, .,

Definir Signet, ..

Sauter l'enregistrement si..,.

Placer le curseur dans le document principd, a
I'endroit ou la lettre e sera a gjouter le cas échéant.
Dans le menu "insérer un mot clé'

Publipostage,

doutils
S...Alors...Sinon...

choigr

2 x|
i : ‘ Si la civilité ne correspond
Mom du champ Elément de comparaison A comparer avec ! pas A Monsieur. ce CIUi
[eivilte = [est différent de =] [mensieur revient adire:
S lacivilité et Madame ou
Insérer le texte suivant ; Mademoisdle un "e' est a
2 21| ins&rer a I'emplacement
—{ | indiquée par le curseur.
Sinon, celui-ci :
(] Annuler
EXEMPLE
Fichier de données du type:
civilité nom prénom adresse ville code postal
Madame ARNAUD Marie- 36, domaine des Grenoble | 38100
Claude Plantées
Mademoiselle BERTRAND Héléne 960, Chemin du Rozat | Corenc 38700
Monsieur BAGIN Claude 30, dléedesMarches | Meylan 38240
Madame BERNARD Solange 4, ruedelaMeuse Biviers 38330
Madame EONO Espérance | 3, ruedelariviére Grenoble | 38000
Monsieur DESFONDS Frangois 125, lesRives Meylan 38240

Exemple de 2 lettres (I'une au masculin, I'autre au féminin) élabor ées a partir d'un document
principal identique

de la barre
la formule




Jeudi 30 Jarsvier 2003

Ivlorsieur BAGIN Claude
30, allée des Infarches
38240 Meylan

Ilorsieur

Suite & la décision du jury gqui s'est retrowvé le 27 jarsder, nous avons le plaisir de vous
informer de votre adwission. Vous étes requ avec mention spéciale du jury, an concowrs gue
ous avez passé dans notre administration.

WVenillez agréer, hlonsieur, lexpression de nos sentiments les meillanrs.

Tendi 30 Jarerier 2003

Iladame BERMARD Solange
4, mae de la hleuse
32330 Biviers

Iladarme

Suite 4 la décision du jory gui g'est retromvé le 27 jarvier, nous svons le plaisir de vous
infonmer de wotre adraission. Vous ées regue avec mention spéciale du jury an concours ue
WOUS &veT passé dans notre adraimistration.

Wenillez agréer, Wadame, I'expression de nos sentiments les meillenrs.




