Le Publipostage

A quoi ca sert ?

A automatiser une processus qui prendrait beaucoup de temps a faire a la main pour la
rédaction de documents (enveloppes, courriers) en liaison avec une base de donnée (de
clients ou d’informations).

De quoi vous avez besoin ?
D’une base de donnée, sous Excel ou sous Word.
D’un document type (modéle de lettre ou d’enveloppe, etc..) sous Word.

Le Processus :
1. Commencez par préparer le document excel ou se trouve votre base de données.

Vérifiez que les champs (les Que les entétes de colonne sont
cases) sont bien tous remplis nommeés et qu’il n’y a pas de doublons.
k12 \v B /
A |\ B | & | /D & | F

=)
S /
3 |civilité [nom \ prénom atlreaw/ CP ville
4 [ LAFLAUR André 2 rue des Lilas Jo012|PARIS
5 [Mme |ROSE\ Faglle  |27E avenue Jules Ferry 1000 TOULOUSE
B [Mlle WIOLETRE Valérie  |Quartier fleurie 13000 {MARSEILLE
7M. SAUGE ¥ Thierry |3 impasse des tréfles J1000|TOULOUSE
8 [Mme |TULIFE Chantal  [37 rue des coeurs J3000|BEORDEALX
g9 M. PISSEMNLIT Faobert /0 avenue Chante-Fleur 44000|NANTES
10 M. CALISTEMON |Charles |56 rue du honheur B4000)PAL
11 IMme  |BEGOMIA Beatrice |7 place des roig E4A00|OLORON
12 | M. MILLEPERTUIS | José 156 avenue des bateaux ivres JS009|PARIS
13 [Mme  |[TOURMESOL  [Pascale |25 guais des brumes JE01B|PARIS
14 M. ASTER Philippe |38 rue de l'ombre 33000 | EORDEALLX
15 | M. EDELWEISS  |Paul 79 passerelle du merle B44290|SARRANCE
16 [Mme  |IRIS Amelie |37 avenue du saleil levant 17000) LA ROCHELL
17 | M. JOUBARBE Gerard 19 rue de I'hamme sans nom 320001 ACH
18]
10
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2. Ouvrez Word et votre document type, créez le s’il n’est pas déja fait (lettre type
par exemple).

il

« Mom » « Prenom =9

« Adresse »f

w TP » o« Wille »q]
1
1
1
1
il
1

DOhjet . Relance de paiementy]
Reference . «xcommande:T

i

i

i

il

«Chers «Monsieurs 9

l , ,

Mous wous informons gque wous n'avez toujours pas regularise wotre
paiement d'un montant de «montants euros TTC pour la commande
«Commandes 9]

il

YWelllez ne pas tenir compte de ce courrier siowous veENezZ juste
d'effectler votre paiement ]

i
il
Cordialement 9
1l
Affichez la barre d’outils du Affichage | Insertion  Format  Qutils  Tableau  Fepétre 7
publipostage (Affichage> Barre | Hormal AR RS N ] e B
d’outils>Fusion et publipostage) Web 8 .G I 8 IE
Eege e R Iplallzlll3ll
Leckure I ;
Flan l
il
Yolet Office Chr4+F1 bl
Earres d'outils 3 | Standard -
Régle Mise en Forme
Explorateur de documents Base de données
Miniakures Baoite & outils Contrdles
En-téte et pied de page Cadres
Motes de bas de page Dessin
Marques Forrnulaires
Plein écran | Fusion et publipﬁstage |
Zaoorm..., Image "
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2. Cliquez sur « ouvrir la source de donnée »

il m [
L]

Inzarer

Cvrir la source de u:h:unnées|

et allez chercher votre fichier Excel
puis sélectionnez le bon tableau.

" Sélectionner le tableau

Mam Description | Modifige le Crége le Type

. il:lase'é g/30/2004 1:21:12 PM  8/30/2004 1:21:12 FM  TABLE

Feuill$ 8/30/2004 1:21:12 PM  8/30/2004 1:21:12 PM  TABLE

La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes [ DK [ Annuler ]
b ;

3. Dans votre document modele, sélectionnez ’item qui doit étre remplacé par une
entrée de la base de donnée Excel.

« Prenam »9]
Adresse =

w CF » owWille =

4. Cliquez sur ’icone « insérer un champ de fusion »

3 = | 2.8 | Insérer un mot clé ~ [Pt

.E |5g. [

m ||2|||1.||§|||1| Pt a R A B g 1+ 7
Insérer les champs de Fusiu:un[

5. et choisissez celui qui correspond a l’item (civilité, nom, prénom, etc..). Cliquez
sur Insérez.

Insérer un champ de fusion

Tnsérer ; Faites de méme pour tous les autres
() Champs d'adresse (%) champs de base de données items (étapeS 4 E‘l 6) .

icivilibe

| nom

| prénom

| adresse
|CP

| wille

{ commande
| montank

| pave le

| & relancer

Faite cotrespondre les chams...] [ Insérer ] [ Annuler




7. Pour finir cliquez sur « fusionnez vers un nouveau document » et Word va créer un
nouveau document a partir de votre modele et de la base Excel. Ce traitement peut
durer quelques minutes si la base excel est importante.
p M -._Iézlsiaa.-'h =
o

LIS =R B I - T B LR AR e R
: : : . Fusionner vers un nouveau dncumentl

Word a fait pour vous tous les documents dans un seul fichier qu’il vous reste a

imprimer. Vérifiez que toutes les pages sont correctes, mais si votre base est propre et
votre modeéle bien établi, le fichier final sera sans fausse note !

Les Options :

Insérer unmat dé v || 0 9 Si vous avez des Mr, Mme, Mlle, et que vous voulez que la
civilité soit personnalisée utilisez « Insérer un mot clef »,

déroulez le menu et choisissez « Si...Alors...Sinon... »

Demander, ..

Rermplir. ..

§i....ﬁ.lurs...5in|:||p\.~.. |

M enregistr, delfﬁsicun

M2 séquence de Fusion

svant Dans la fenétre qui s’ouvre entrez les parameétres
suivants :
Inserer le maot cle @ Si
=1 .
tom du n:ham!:u g - Elément de COMPAraison : ~ Comparer avec :
| civilité (% | estégal 4 vl M.
lr_usérer le kexte suivant : _
(M onsieur [ |
{% ]
Sinan, celui _
=Madaine| )
| |
[ il ] [ Annuler ]

C'est-a-dire : si Word rencontre le mot « M. » dans la base Excel, il va remplacer ce mot
par « Monsieur », s’il rencontre autre chose (Mme ou Mlle), il va écrire « Madame ».

Au lieu d'un fichier a imprimer il est aussi possible de faire des mailings (préparation de
courriels) qui seront paramétrés pour étre envoyés avec Outlook (le logiciel de
messagerie de la suite Office).
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