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Nous conseillons de réaliser les publipostages, a partir de bases de données, congues
sous Excel ou Access. Ces logiciels, sont plus performants dans la gestion des listes de
données que Word.

1. AFFICHER LA BARRE D’OUTILS FUSION ET PUBLIPOSTAGE

Fiche-outil n° 27

Publipostages avec fichier de données Excel

3. CREER LA MATRICE
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e Cliquer-droit une barre d’outils et activer la barre : Fusion et publipostage
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2. ACTIVER LE CONVERTISSEUR

e Menu: Outils - Options

. : Géné
Onglet : Géneral o ™
| Modifications | Utilisateur I Compatibilité | Dossiers par defaut I Scripts complexes |

Affichage | Genéral ‘ Edition I Impression | Enregistrement I Sécurité | Grammaire et orthographe

Paramétres
R

Autoriser le démarrage en mode lecture

|:| Produire un retour sonore

Produire un retour animé

Confirmation des conversions lors de louverture
Mise & jour des lizisons & ['ouverture

Enwvoi en tant que piéce jointe

Derniers fichiers utilisés : 4 +| fichier(s)

Cette option permet de
convertir les dates et les
code postaux au format
francophone lors de la
fusion

[] Autariser l'ouverture de pages Web en arriére-plan
Créer automatiguement des zones de dessin lors de linsertion de formes automatiques

Centimétres E|

[T] Afficher les pixels pour les fonctionnalités HTML

Unités de mesure ;

[ Options des services... ] [ Options Web... ] [Dphons de la messagerie... ]

e Activer la case : Confirmation des conversions lors de I'ouverture
e Cliquer: OK

e  Ouvrir le document qui servira de matrice lettre type

. CquuerI'outiIi & Préparation du document princi
e Cliquer I'option : Lettres
e Cliquer: OK

4. SELECTIONNER LES DESTINATAIRES

Type de document prin.. @

Type de document :
() Lettres
") Messages électroniques
Télécopies
") Enveloppes
() Etiquettes

pal

e  Cliquer l'outil - ouvrir

Sélectionner la source de données R ==
la source de données Regarderdars : [ ] Domaments El@-hi@ X ci i~ ous -
° Sélectionner : |'unité' le ] Mom Datedela.. Mots-clés  Taille Notation
. . . . | asaza Techniplus
dossier puis le fichier Mes doaments | ) ¢ Studio Updater
CIEL B Fichier clentsds.
source | ENED (&5 Mes dossiers de partage
Bureau . Le Cartographeur
Mes fichiers regus
_ _ i (vl
e  Cliquer le bouton : Ouvrir e timidi
=> Une fenétre demande o ) -
. Poste de travail -
de confirmer la source i
de données et la mise . &' W”“:ﬁﬁ:ﬂ‘ [=] [ Nouvell source... | [ owwr ]
. VOrSIESeall | Type de fichiers : [ Toytes les sources de données m
en ceuvre éventuelle o e e o ) -

d’un convertisseur.

Confirmer la source des données

=)

Quvrir la source de données :

CLE DB

Fevilles de calcul MS Excel via un DDE (*.xls)
Excel Files via ODBC (*.xls, xlsx,xlsm,xlsb)
Fichiers Excel via ODBC (*.xls)

Feuille de calculs Microsoft Excel via un convertisseur (¥.xds; ¥, xiw!

-

[ Afficher tout [

oK ][ Annuler ]

b

e Sélectionner I'option avec convertisseur qui converti les dates et codes postaux au

format francophone
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e  Sélectionner I'option : Feuille de calcul Microsoft excel via un convertisseur...
e Cliquer: OK

=> Une fenétre affiche les feuilles disponibles (Excel) ou les tables et requétes
disponibles (Access) :

r b |
Cuvrir une feuille de calcul lﬁ
Ovrerir le document du classeur :
Fichier ¢ 5| ﬂ Ok, |
Annuler

MNom ou plage de cellules
|Feui||e de calcul ertigre -

[ Format pour fusion et publipostage

he

Sélectionner la feuille Excel ou la table/requéte Access a utiliser
Cliquer : OK

5. FILTRER LES DESTINATAIRES (REQUETES)

o  Cliquer l'outil L Fusion et publipostage : Destinataires

Fusion et publipostage : Destinataires @

Pour trier la liste, cliguez sur l'en-téte de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinataires
. . . affichés grace a un oritére spédfigue, tel gu'une ville, diguez sur Iz fieche pres de I'en-téte de colonne.
- Fl |t|’er |eS | |g nes : Utilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires.
z . Liste de destinataires :
désactiver les cases des r
. . . x| Ville *| Moms
Ilgnes inutiles \ mll vALENCE BAIINLIS yvette (Tout)
A\ GRENOBLE BOULEZ Pierre 26000
- Filtrer les colonnes : | FENTERESSE COUTURIER Suzy 38000
. LYON DEROMNZIER Marcel 01000
cliquer le bouton LYON FAMEX Emile 52000
déroulant du champ PARIS FEBUR Arlette
désiré puis cli VALENCE GARAND Jérémie 73000
esire puis cliquer VALENCE GRANGER Paulette 74000
I'option désirée e — S (Vides)
[ Sélectionner tout ] [ Effacer tout l l Actugliser ] (Mon vides)
- Filtre personnalisé . [ Rechercher... ] [ Modifier... ] [ valider ] (Avancées...)

T

cliquer le bouton .
déroulant d’'un champ puis cliquer le bouton : (Avancées...)
=> Une fenétre permet de définir la requéte :
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Options de requéte Ié]
Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements
Champ : Elément de comparaison : Comparer avec :
P [7][esténala [~] [3s000
ou [=][cr [7][esténala [=] 74000
et [+] [~]

Sélectionner le champ sur lequel porte le filtre

Sélectionner I'élément de comparaison (Egal &, etc.)

Saisir le texte sur lequel porte la condition

Paramétrer éventuellement une 2° condition (sélectionner la relation : Ou, Et puis
paramétrer la 2° ligne du filtre...)

Cliquer OK

=> La fenétre affiche les enregistrements filtrés.

Cliquer OK

PLACER LES CHAMPS DE FUSION DANS LA LETTRE

Cliquer dans la lettre le lieu ou placer un

Insérer un champ de fusion ==

Insérer ;

champ de fusion

Cliquer l'outil E Insérer un champ de fusion

() Champs d'adresse (@ Champs de base de données

Champs:

[Falremrrespondre\esmamps..‘ l [ Insérer l [ Annuler

Cliguer le champ a insérer puis cliquer le
bouton : Insérer

Recommencer pour tous les champs a insérer
Mettre en forme la lettre et les champs de fusion et insérer des espaces entre les
noms de champs
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7. APERCU DES LETTRES
e  Cliquer l'outil %= Mode publipostage
o  Faire défiler Ies_données a l'aide des boutons LK 4t bM
e  Cliquer l'outil pour quitter le mode apergu
8. CREER UN FICHIER OU IMPRIMER LES LETTRES DE FUSION
® C“quer I‘Ogtil ad Fusionner vers un [ Fusionner avec un nouveau document &J‘

nouveau document
e  Cliquer l'option : Tous pour créer les Fusionner "’TS SRR

lettres dans un fichier de publipostage @) Tous;
. Cliquer : OK ~) Epregistrement en cours

TiDe: A:
CK ] [ Annuler

9. ENREGISTRER LA MATRICE ET LES LETTRES TYPES

Enregistrer la matrice

Cliquer l'outil i

Sélectionner l'unité puis le dossier destination

Saisir un nom qui identifie la matrice et évite la confusion avec le fichier qui résultera
de la fusion.

Cliquer le bouton : Enregistrer

Enregistrer les lettres types

Activer les lettres types

Cliquer l'outil i

Sélectionner l'unité puis le dossier destination

Saisir un nom qui identifie les lettres et évite la confusion avec la matrice
Cliquer le bouton : Enregistrer
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