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Fiche-outil n° 27

Publipostages avec fichier de données Excel

Nous privilégions les publipostages a partir de bases de données congues sous Excel ou
Access car ces logiciels sont nettement plus performants dans la gestion des listes de
données que Word.

Document Word normal

e Ouvrir le document qui servira de matrice lettre type
1. CREER LA MATRICE
e Cliquer l'onglet : Publipostage 5 =
Cliquer l'outil : Démarrer la fusion et le e 1 o <clection des Moditier a1
pub”postage etj\e publipostage | destinataires ~ ¢ ataires
. ' N . =] Lettres
e Cliquer l'option : Lettres | [
=1 Enveloppes...
= Etiquettes...
= Répertoire
=]

SELECTIONNER LES DESTINATAIRES

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

Cliquer l'outil : Sélection des destinataires
Cliquer I'option : Utiliser la liste existante...
Sélectionner : I'unité, le dossier puis le fichier
source

) Sélectionner I source de données ==

= [ 42| [ Rechercher 2]

@-uvm: » Claude » Documents »

- Nom ~ Date de modification »
Techniplus
[E| Documents e
%] Emplacements récents £]Base de donnéesl.accdb
B Bureau B Fichier clientsads
T K] Fichier clients.xsx
8 Mes dossiers de partage
Dossiers v | Bmitra.accdb
« | Etableau d'
B Bureau o | Eltableau Type : Micrasaft Office Access 2007 Base d
B Claude = Taille: 364 Ko
| AppDate Date de modification : 22/06/2007 01:16
) Bureau
B Contacts
[E| Documents % BT
Nom de fichier : Fichier clients s + [Toutes les souroes de domné: =

g

Sélection des
destinataires =

Champs de
en surbrillan

E Entrer une nouvelle liste...
& Utiliser la liste existante...
= Sélectignner a partir des Contacts Outlook...

Cliquer le bouton : Ouvrir
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=> Une fenétre demande de confirmer la source de données et la mise en ceuvre
éventuelle d’'un convertisseur. (Sélectionner I'option avec convertisseur qui
converti les dates et codes postaux au format francophone)

Confirmer |a source des donnees

? [t |

Quvrir la source de données :

Fichiers de base de données OLE DB

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

P
Feuille de calculs Microsoft Excel via un convertisseur [*.xs; *.xiw)

[T afficher tout [

o] [[rmaer ]

ke

Sélectionner I'option : Feuille de calcul Micro
Cliquer : OK

soft excel via un convertisseur...

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

disponibles (Access)

r

Ouvrir une feuille de calcul

(it

Cluvrir le document du classeur :

=

Mom ou plage de cellules :
|Feuille de calcul entigre

[ Format pour fugion et publipostage

ok |
Annuler

Sélectionner la feuille Excel ou la table/requéte Access a utiliser

Cliquer : OK
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3. FILTRER LES DESTINATAIRES (REQUETES) 4. PLACER LES CHAMPS DE FUSION DANS LA LETTRE
e  Cliquer l'outil : Modifier la liste de destinataires e Cliquer dans la lettre le lieu ou placer un champ de fusion 58]
- _ e  Cliquer l'outil : Insérer un champ de fusion [insérer un champ|
Modifier Ia liste . <. _defusion~ |
e e e Cliquer au dessous le champ a insérer 75
e Recommencer pour tous les champs a insérer toms
. . Fusion et publipostage : Destinataires (2 [ P P . P At
- Filtrer les lignes : e Mettre en forme la lettre et les champs de fusion et insérer des espaces -
désactiver les cases Eﬁi‘ﬁéfifﬁ?ﬁ?E‘f;‘éiiiﬁ:i“ﬁiéiﬁi“f!:é:2i“.,ih'iFéiﬁsi?iﬁéfii‘2E.s.fﬁr“nif5:!Eiéﬁiﬁiﬁs?élﬂiifiﬁ@f&i entre les noms de champs @
. . . wotre liste est préte a l'emploi. Ville
des lignes inutiles ———- 5 A o
10 Fichier clients.xlsxc ol 2nmecy |LesVamot | MITCHE! 4] Tricroissant ' PERCU DES LETTRES
- Flltrer |es 10 Fichier clients.xlsx [¥ CHAMBERY FFLOCH Jogl 2| Tridécroissant
. 10 Fichier clients.xl [¥ CHAMBERY " WANIER Eri = i ! il - A ~
colonnes : cliquer le 10 F:Eh::::i:tzz\i ¥ GRENOBL VERNIERLZ:\S (Taut) e Cliquer l'outil : Apercgu des résultats <€%j
bouton déroulant du 10 Fichier clients.xlsx v ca REVEL Lucienne Monsieur ) .. , < H 4/ | & .d

h désiré oui 10 Fichier clients.xsx % GRENOBLE MITHIEUX Paul Mademaiselle e Faire défiler les données a l'aide des boutons "= L
c amp esire pUIS [¥ GREMOBLE Le Barafoly BOULEZ Pierre Madame
cliquer I'option M LvoN JAROD Claude _
désirée _ e e 6. CREER UN FICHIER OU IMPRIMER LES LETTRES DE FUSION

c y . 5 (Non vides)
Source de données Affiner la liste de destinataires i

i L, 10 Fichier dients.adsx ~| 8] mier... (Asances) i ’ il - i i :'

- Filtre personnalisé : o . Cl!quer |‘0Ut!| : Terminer et fusionner _ L
cliquer le bouton 0 et e Cliquer l'option : Imprimer les documents ou cliquer o
2 Rechercher les doublons.. . y . «pu . . . usionner -

A , o I'option : Modifier des documents individuels... : - —
déroulant d’'un - | 4 Redhercher un destinataire... ] o R L9 Modifier des documents individuels...
champ puis cliquer T Valider les adresses... pour creer les lettres dans un fichier de publipostage {2 pmprimer les documents..

. b Cllquer :OK ,‘."‘ Envoyer des messages électroniques...
le bouton : 4
(Avancées...) | )
=> Une fenétre permet de définir la requéte :
P q 7. ENREGISTRER LA MATRICE ET LES LETTRES TYPES
Filtrer et trier [ x ]
° Sélectionner le Champ {Fitrer Jes enregistrements | | Trier les enregistrements | 1 En reg Istrer Ia m atrl ce
sur lequel porte le filtre Chanp: Comparaison Comparer a
e  Sélectionner I'élément de o [=] [ssrew 2 =0 i . =
comparaison (Egal &, B [=] vie [+] [foal2 [+] ‘erencaie . CIJquerlout|| . o . o
etc.) e [ [] e  Sélectionner l'unité puis le dossier destination
e Saisir le texte sur lequel e  Saisir un nom qui identifie la matrice et évite la confusion avec le fichier qui résultera
porte la condition - de_ la fusion. .
e  Paramétrer e Cliquer le bouton : Enregistrer
i e
éventuellement une 2 _ _ - — = Enregistrer les lettres types
condition (sélectionner la relation : Ou, Et puis paramétrer la 2° ligne du filtre...)
e Cliquer OK e  Cliquer I'option (6) : Modifier des documents individuels...
=> La fenétre affiche les enregistrements filtrés. e  Cliquer I'option : Toutes
e Cliquer OK e Cliquer: OK
e Idem ci-dessus en attribuant un nom significatif, différent de la matrice




