Tutoriel publipostage avec office 2007

Le publipostage (parfois appelé mailing)

Le principe :

Dans d’un texte de base unique (lettre, invitation, fiche administrative, relevé de
notes...) on va insérer des informations personnalisées (nom, prénom, adresse,
note obtenue...) pour obtenir autant de documents différents que de personnes
concernées.

Les outils :

+ le traitement de texte
« le tableur (on pourrait faire sans, mais on a souvent des listes existantes au
format tableur, et de plus le tableur permet des tris, des rangements bien
utiles.)
Ces outils, tout le monde les a sur son ordinateur, ce sont les éléments de base
d’une suite bureautique.

Les plus courantes sont OpenOffice et Microsoft Office.
La question éternelle : quelle suite bureautique est la meilleure ?
La réponse : les deux ont leurs points forts et leurs faiblesses.

Toutes deux assurent trés bien le publipostage.

Nous allons utiliser ici Microsoft Office (Word et Excel) qui présente I'avantage d'une
plus grande simplicité pour la mise en ceuvre et le déplacement (sur clé USB par
exemple).

La procédure

Nous prendrons comme exemple une invitation a une réunion du conseil d’école.
1. Récupérer ou créer une base de données. Ce sera ici une feuille de tableur.
Les contraintes :
« la premiere ligne sera une ligne d’étiquettes (de titres)
- chaque colonne contiendra une information.
Dans le langage des bases de données, chaque colonne contiendra un « champ »
- les données d’une personne seront sur une ligne et une seule.
Dans le langage des bases de données, chaque ligne contiendra un « enregistrement »
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1 civilité titre nom prénom adresse cp ville
2 |Monsieur le Maire de Maville Mairie 88900 Maville
3 |Madame BLEUFFE Emma 2 rue des cartes 88910 Acoté
4 Mademaoiselle TITGOUTTE Justine T place Maitte 58300 Maville
5 Mansieur GHA Reng 11 place Devant 88910 Plulain
6
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Astuce : il vaut mieux découper les données en plusieurs champs. Par exemple, séparer civilité,

nom, prénom, adresse, ville, code postal dans des champs distincts. Cela préserve la possibilité de
réutiliser la base pour d’autres usages, ou de trier les données...

Enregistrez cette base, de préférence dans le méme dossier que le texte que nous allons créer
ensuite. (plus simple si on veut tout emporter sur une clé par exemple)

2. Créer ou adapter le document. On le fait avec le traitement de texte.
Cela donne par exemple :

":?n‘ H lettre de départ.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word =B
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Ward a récupéré les fichiers suivants. Ecole Albert Hébasc le 27 novembre 2009 -
Enregi;Frez ceux gue vous souhaitez Rue Bicon
conserver. 88900 MN%X\]’\]’_]_E 1
Fichiers disponibles
@) e Photos priss . = Invitation au conseil d’école
sberibprrigy Mmmmm Ppppp Nonnnn T
Mmmmm.
Vous étes cordialement invité(e) a participer a la réunion du conseil d’école qui aura lieu A
Vendredi 11 décembre 2009 1
dans la salle informatique de 1’école
Jevous prie d agréer. Mmmmm. ["expression demes sentiments les meilleurs.
La directrice
Sonia PUCKA ||
(ici, j'ai remplacé les mots qui seront personnalisés par des Mmmmm et autres du
méme genre)
Quand la lettre est tapée, on I'enregistre dans le méme dossier que la base de
données.
3. Le publipostage proprement dit : nous allons lier la lettre a la base de données.
La lettre étant ouverte, cliquer sur I'onglet « publipostage ».
l_-.h_“ﬂ\ H ¥ lettre de départ.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word -2X
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Démarrer la fusion Sélection des
et le publipostage = destinataires = de des

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

Les outils du publipostage sont maintenant apparents.

Apercu des résultats Terminer
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=3

Démarrer la fusion | Sélection des Modifier la liste | Cha

et le publipostage ~| destinataires = de destinataires en

3 Lettres | Cliquer sur « Demarrer
ed (= Messages électroniques Ia fUSion et Ie
I (=3 | Enyeloppes.. tE publipostage », puis

L5 Etiguettes.. e sur « Lettres ».
B ; Répertoire
E [[? Document Word normal o
o |l | Assistant FEusion et publipostage pas a pas...
Indr IG5 TEvre. ..

‘ | I Mmmmm.
/)
Sélection des | Modifier la liste || Champs de fusion Cliquer sur « Sélection

‘|destinataires =| de destinataires en surbrillance == des destinataires »,
f IE Entrer une nouvelle liste... t p_u's sur_« Utiliser la
liste existante »
A tiliser la liste existante...
&= Sélectionner a partir des Contacts Cutlook...
Sélectionner la source de données 2l x|
Regarder dans : I@ publipostage j @ - X [ j T . ) )
y s doamens S Naviguer jusqu’au dossier
@ oureas ou on a enregistré la
@ s doament base de données ( le
 Poste de travai fichier Excel contenant la
& Favoris réseau “Ste des memeES)
Choisir « Fichiers
Excel » ou « Tous les
fichiers » comme type
de fichiers.
Cliquer sur le fichier (ici :
Nom de feer: | = eesnee.. || | liStE_mMembres.xIs)
Type de fichiers : IFichiersExceI (= xsx; =.dsm; =.xdsb; *=.xs) j Cliq uer sur &« ouvrir »
Outils - Annuler y
21|
Mom Descripﬁnnl Modifige le | Créée le Type S
B euiis ] 11/16/2009 11:43:08 AM  11/16/2009 11:43:08 AM  TABLE Gen_eralement' les
& Feuil2s 11/16/2009 11:43:08 AM  11/15/2009 11:43:03 AM  TABELE fichiers de tableur ont
, | ElFeuilss 11/16/2009 11:43:08 AM  11/15/2009 11:43:08 AM  TABLE trois feuilles. Cliquez sur
la premiere. (Feuillel$),
c’est certainement la
bonne.
L
1| | »]
¥ La premigre ligne de données contient les en-tétes de colonnes OK I Annuler L
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- La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion, Vous pouvez compléter ou modifier cette liste a
|'zide des options ci-dessous, Utilisez les cases a cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires, Cliquez sur O lorsgue
votre liste est préte & 'emploi.

liste_membres, xls |7 BLEUFFE Emma 2 rue des cartes
liste_membres. xls [¥ TITGOUTTE Justine 7 place Maitte
liste_membres, xls [¥ GHa Reng 11 place Devant

1 | 3
Source de données —————  Affiner la liste de destinataires ——

liste_membres.xls =]

‘%l TEr.....
¥ Eiltrer...
;1 Rechercher les doublons...

LI 47 Rechercher un destinataire...

:‘/ Valider les adresses. ..

Madifier. ..

En cliquant sur

« Modifier la liste de
destinataires », on a
un apercu de ses
données, pour vérifier. Ici
on peut trier, éliminer
des destinataires...

P
C'’est la qu’on va insérer
5 Publipostage Révision Affichage Compléments les «_ Champs » du
T publipostage.

| Rechercher

j =] Bloc d'adresse B <4é€%21
=] Ligne de salutation e i
Champs de fusion| _ Apercu des

liste g B .
aires en surbrillance | @w INserer un champ de fusion - résultats | = Rechercher
Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résult
Insérer un champ de fusion e |
Insérer :
" Champs d'adresse ¥ Champs de base de données
titre
nom
prénom
adresse
ville
ecole
wcivilites
a4
s invite(e) a particips
( ) ,p p Faire correspondre les champs... | Insérer I Annuler |
Vendredi

Dans la lettre, supprimer
les Mmmmm et autres
gui n’étaient la que pour
réserver la place. Laisser
le curseur a cet endroit.
Cliquer sur « Insérer un
champ de fusion ».

Apparaissent les champs
de la base de données
tels que nous les avons
nommeés sur le fichier
Excel.

On notera que j'ai mis les
champs de fusion en
surbrillance. C'est
pratique, on mes voit
mieux.

Un double-clic sur un champ l'insere a I’'endroit ou le
curseur était placé.

Il s’inscrit sous la forme « civilité » ou « « cp » dans le
courrier

Insérer les champs nécessaires, puis cliquer sur

« Fermer ».

On peut ensuite ajouter
des espaces entre les
champs, des retours a la
ligne... pour avoir une
mise en page propre.
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Invitation au conseil d’ecole
«civilités «titrey «prénom» «nom»

welvilités,
Vous étes cordialement invité(e) a participer a la réunion du conseil d’école qui aura lieu
Vendredi 11 décembre 2009
dans la salle informatique de "école
Jevous prie d’agréer, «eivilités, |"expression de mes sentiments les meilleurs.

On doit avoir quelque
chose qui ressemble a
cela. On note que le
méme champ (la civilité)
est répété plusieurs fois
dans la lettre.

T '='/~ =] Bloc d'adresse = B W 4|1 | M
_:n’ "‘J T 2
&b & ;-] Ligne de salutation J_J «j Rechercher un destinataire
ion Sélection des Modifier la liste || [Champs de fusion| Apercu des

ge ~ destinataires * de destinataires en surbrillance | @z Insérer un champ de fusion résultats || S Rechercher les erreurs

rla fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats

Invitation au conseil d’écold
Monsieur le Maire de Maville

Monsieur,
Vous étes cordialement invité(e) a participer a la réunion du conseil d école qui aura lieu
Vendredi 11 décembre 2009
dans la salle informatique de I"école
Jevous prie d’agréer, Monsieur, I'expression de mes sentiments les meilleurs.

Cliquer sur « Apercu
des résultats » : les
champs prennent leurs
vraies valeurs.

Faire défiler avec les
fleches.

|N {ill [ HI

Monsieur le Maire de Maville
Monsieur,
Vous étes cordialement invitd a participer a la réunion du conseil
d’école qui aura lieu
Vendredi 11 décembre 2009
dans la salle informatique de I'école
Je vous prie d’agréer, Monsieur, ...

Voici ce que cela devient.

Madame Emma BLEUFFE
Madame,
Vous étes cordialement invitd a participer a la réunion du conseil
d’école qui aura lieu
Vendredi 11 décembre 2009
dans la salle informatique de I'école
Je vous prie d’agréer, Madame, ...

On notera qu’un champ
vide est ignoré.

_'@?l'r {@ﬂ I 4|1 [

Demander... n

Eemplir... =

S Alors..Sinon...

T
L

M= enregistr, de fusion
M= ségquence de fusion
Suivant

Suivant 5i...

Définir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

Reste ce « invité(e) » qui
n‘est pas tres élégant. On
va automatiser I'accord
du participe passé.

el
Cliquer sur —
sur
« Si...Alors...Sinon... ».

puis
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| Insérer le mot clé: Si

v 51

MNom du champ : Elément de comparaison :

Comparer avec :

Icivilité j Iest egal &

Inserer le texte suivant :

nvité

Sinon, celui-c :

e [»

invitée|

L+ |

Remplir les casses
comme ci-contre, puis
« OK »

Et voila ! Faire défiler les
lettres pour vérifier.

Cliquer sur « Terminer et fusionner » :

Cliqguer sur « Modifier les lettres individuelles... » va
créer un document Word ou toutes les lettres seront
I'une en dessous de l'autre. On pourra alors ajouter un
commentaire sur I'une ou l'autre avant d'imprimer. Cela
permet aussi de relire avant d'imprimer.

Cliquer sur « Imprimer » permet d’envoyer
directement vers I'imprimante.

|H’4 4|11 | HI *'

427 Rechercher un destinataire =
Terminer &

—J/ Rechercher les erreurs fusionner =

i::l Maodifier des documents individuels...
;}_5 Imprimer les documents...

u".i Envoyer des messages électronigues..,

[

I

TFusion avee un nouv.d

I Fusionner les enregistrements

. Enregistrement en cours

ng: I EI

ok |

On peut ne prendre
gu’une partie des
enregistrements (des
destinataires)

Et voila, c’est tout.

Cela peut paraitre complexe, mais si on utilise régulierement cet outil, il devient vite

routinier.

On peut l'utiliser pour des lettres, des relevés de notes ou des comptes-rendus
d’évaluations (un champ par note ou item d’évaluation en plus des champs nom et

prénom).

On peut aussi remplir les fiches navettes en fin d’année pour la suite de la scolarite,
ou les enveloppes pour les dossiers de passage en 6°™¢, Il faut dans ce cas extraire
les données de BE1D et en faire une base de données exploitable.

Les enveloppes et les étiquettes utilisent quasiment la méme procédure. (utile pour
les élections des délégués de parents au conseil d’école par exemple)
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