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Pour créer des lettres types, des enveloppes ou des étiquettes de publipostage, on utilise la fusion entre un 
document principal et une source de données 
Le document principal contient tous les éléments invariants dans la lettre-type, les enveloppes ou les 
étiquettes de publipostage. 
La source de données contient les éléments qui varient pour chaque exemplaire de la lettre-type, ou  des 
étiquettes, (par exemple : nom, prénom, adresse, ville). 
 
La fusion se déroule en 3 étapes : 

1. Création / Ouverture du document principal, 
2. Création / Ouverture des données à fusionner, 
3. Fusion des données 

 
 
 

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

1. Document principal 
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2. Sélection des données à fusionner 
 
 
 

 
 
 

• Sélectionnez la source de données à utiliser. 
• Validez par Ok. 

 
 

 
 
 
 
 
 
Word demande alors la mise en page du document principal.  

• Cliquez sur préparer le document principal. 
 
 
Il vous est demandé de sélectionner les options à utiliser pour générer les étiquettes (type d'imprimante, 
nombre d'étiquettes par page, etc…). 
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Une fois les options paramétrées, validez par Ok. 
 
 
 
Une fenêtre de dialogue s'ouvre afin de préciser les champs à afficher dans les étiquettes. Insérez autant de 
champs que souhaités. Puis validez par OK. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3. Fusion des documents 
 
 

 
 
 
Cliquez sur le bouton Fusionner pour obtenir la fusion entre le document principal qui définit les champs et 
format d'étiquettes, et le fichier de données. 
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UN EXEMPLE 
 
Avec un document principal de ce type  
 

:  
 
Avec un fichier de données de ce type : 
 
SERVICE CIVILITE PRENOM NOM FONCTION 
Présidence Monsieur Claude COURLET Président 
Présidence Monsieur Alain SPALANZANI 1er 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 la carrière des 

enseignants  
UFR Sciences de l'Homme 
et de la Société 

Monsieur Alain PESSIN Chargé de mission sur la politique 
documentaire 

TICE et enseignement à 
distance 

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

Présidence Monsieur François 
Régis  

CHABAL Vice-Présidente Etudiants 

Présidence Monsieur Joël-Pascal  BIAYS Vice-Président du Conseil des Etudes et 
de la Vie Universitaire 

IUT2 Grenoble Monsieur Claude BENOIT Chargé de mission sur les filières 
technologiques et professionnalisées 

UFR Sciences de l'Homme 
et de la Société 

Madame Catherine BLATIER Chargée de mission sur les grands projets 
internationaux 

Présidence Monsieur  Jacques FONTANEL Vice-Président chargé des relations 
internationales 

Recherche et études 
doctorales 

Monsieur Pierre CROCE Chargé de mission sur la politique de 
publication 

UFR Sciences de l'Homme 
et de la Société 

Madame Elisabeth DOUTRE Chargée de mission pour la formation 
continue 
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On obtient le résultat suivant : 
 
 

Monsieur Claude COURLET 
Président 
Présidence 
 

 

Monsieur Alain SPALANZANI 
1er 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 carrière des 
enseignants  
IUT2 Grenoble 
 

 

Monsieur Alain PESSIN 
Chargé de mission sur la politique 
documentaire 
UFR Sciences de l'Homme et de la 
Société 
 

 

Monsieur  Frédéric CANTAROGLOU 
Directeur TICE (technologies de 
l'information et de la communication 
adaptées à l'enseignement) 
TICE et enseignement à distance 
 

Monsieur François Régis  CHABAL 
Vice-Présidente Etudiants 
Présidence 
 

 

Monsieur Joël-Pascal  BIAYS 
Vice-Président du Conseil des Etudes et 
de la Vie Universitaire 
Présidence 
 

 

Monsieur Claude BENOIT 
Chargé de mission sur les filières 
technologiques et professionnalisées 
IUT2 Grenoble 
 

Madame Catherine BLATIER 
Chargée de mission sur les grands projets 
internationaux 
UFR Sciences de l'Homme et de la 
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 la formation 
continue 
UFR Sciences de l'Homme et de la 
Société 
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2. Les lettres-types 
 
Dans le menu Outils, sélectionnez Publipostage puis suivre les instructions. 

4. Document principal 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Il est proposé d'utiliser la fenêtre du document actif ou bien d'utiliser une nouvelle fenêtre.  
Le bouton Nouveau document principal ouvrira une nouvelle fenêtre 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 principal, le texte invariant de la lettre-type.  

Si cette lettre type existe déjà, il suffira de l'ouvrir dans Word puis de sélectionner Publipostage dans le 
menu Outils. 



L'étape suivante consiste à ouvrir ou créer un fichier de données.  

5. Sélection des données à fusionner 
 

 
 

• Sélectionnez la source de données à utiliser. 
• Validez par Ok. 

 
 
 

 
 
 
 
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 à l'emplacement où les noms, les adresses et les autres données en 
provenance de la source de données doivent fusionner.  
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      Pour insérer un champ de fusion,  
 

• positionnez le curseur à l'endroit où vous 
désirez l'insérer dans le document principal,  

• cliquez sur Insérer un champ de fusion dans 
la barre d'outils Publipostage, puis sur le nom 
du champ souhaité. Insérer autant de champs 
que nécessaire et les positionner à l'endroit 
voulu dans la lettre. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Le document principal terminé, avec tous les champs de fusion insérés, l'enregistrer en lui donnant 
un nom. 

• Validez par Ok. 
 
 
 

 



 

  

6. Fusion des documents 
 

 
 
 
 
 
Le document principal et la source de 
données sont prêts pour la fusion. 
Cliquez sur le bouton Fusionner pour 
obtenir la fusion entre ce document 
principal et le fichier de données. 
 
 
La boîte de dialogue ci-dessous 
s'ouvre. Cliquer sur Fusionner 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Dans cet exemple, autant de 
lettres que d'adresses fusionnées 
seront éditées. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L'insertion de mots clés :  Une lettre type peut comporter des mots à accorder (cf : un "e" à ajouter 
lorsqu'il s'agit d'une lettre adressée à une personne de sexe féminin et à ne pas ajouter lorsqu'il s'agit 
d'une personne de sexe masculin. Cette opération s'effectue avant de demander la fusion. 
 
 



 

 

 
 
 
Placer le curseur dans le document principal, à 
l'endroit ou la lettre e sera à ajouter le  cas échéant. 
Dans le menu "insérer un mot clé" de la barre 
d'outils Publipostage, choisir la formule 
Si…Alors…Sinon… 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
Si la civilité ne correspond 
pas à Monsieur, ce qui 
revient à dire : 
Si la civilité est Madame ou 
Mademoiselle, un "e" est à 
insérer à l'emplacement 
indiqué par le curseur. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
EXEMPLE 
 
 
Fichier de données du type :  
 
 

civilité nom prénom adresse ville code postal 
Madame ARNAUD Marie-

Claude 
36, domaine des 
Plantées 

Grenoble 38100 

Mademoiselle BERTRAND Hélène 960, Chemin du Rozat Corenc 38700 
Monsieur BAGIN Claude 30, allée des Marches Meylan 38240 
Madame BERNARD Solange 4, rue de la Meuse Biviers 38330 
Madame EONO Espérance 3, rue de la rivière Grenoble 38000 
Monsieur DESFONDS François  125, les Rives Meylan 38240 

 
Exemple de 2 lettres (l'une au masculin, l'autre au féminin) élaborées à partir d'un document 
principal identique  
 



 

 
 
 
 
 

 
 


