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Remarques sur les listes et les versions de Word

Vous pouvez utiliser une liste existante, qu’elle soit sous la forme d’un tableau Word, d’un
tableau Excel ou Access.

Il est évident que le publipostage est beaucoup plus simple avec Word 2002 qu’avec Word 97

Si vous avez un usage important de ces fonctions, il est conseillé de vous procurer la
Word 2002 (généralement installée sur les ordinateurs récents).

Si I’on résume les opérations effectuées :

Document d’origine
(réutilisable)

+

> Document résulfat
Pour 1 publipostage

Y

Fichier de liste
Pour la fusion

Le publipostage avec Word 97 ou Word 200

Avec Word 97, le publipostage est plus
plus nombreuses.

mpliqué qu’avec Word 2002 et les étapes a franchir

Titre Prénom Mam Adresse Cpostal Wille : ’ £33 : £
[ Laan SANTERRE 2 rue des Frés 75000 | Paris Sice n’est de.]a falt’ creez votre
me Sébastienne TOUSEUL 4 allée des Collants Qﬂmw liste de difoSiOIl avec EXCC] par
’ ’

exemple

Commencez par préparér la lettre que vous
voulez envoyer/ en laissant la place e <<
S i r les/champs variables a

nécessaire p
insérer parda suite (nom, adresse, ...)

b
=8 —a —a

pemoma_a_a_s

essienrs,]

1) = =
§.
;

éég

3
E
)
=
3
=

Je-vous-salue-bien
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et Fw”s T Aux endroits voulus, insérez des champs
Saut,.. . .
P Pa.r la fOIlCt.IOH « Insertion » - « Champs »
Dats et heure. . puis « Publipostage » et « ChampFusion »

Insertion automatigue i /-P

Catactéres speciads..,
g Commenktaire

Autamnatisation
Date et heure

Dotees Equations et formulds
Legende. .. Liaisons &t renyois

- Numérotation
Bervai. .

Tables et index...

Image b Codes de champ:  CHAMPFUSION NomiChamp
Zone de kexte
|cHerPRUSION
Fichigr. .. =
Diescription
Ohijet,.. Insére un champ de fusion
Signet...

¥ Conserver la mise en Forme & chague mise & jour

% Lien hypertexte...  Chri+k ’—I
CK Annuler Options:,

Recommencez cette/Opération pour chaque
champ a insérer par la suite.

N o i 5 Chaque fois gae vods insérez un champ,
donneé-au-signet, —+ -+ -+ - T . . 2
R T S| Word vous indique une erreur comme montré
) ci-contre /Ne tenez pas compte de ce message.
Lorsq.lle vous aurez cree des Champs a tous les dn;ne'-au-_s'igm?t.-_E'rreur_!tAuw;num-_l:'a-e’té-_;lnnné-:u-sii;;iﬁﬁ;fe‘:r‘;ll::cr:-;::;i'a-
endroits voulus, votre document ressemblera a il U S SN ]
l’image Ci COntre. dnfl“é'a“'iiﬂ““-a* : : : ! -+ —  Erreur!- Aucurrnonrn'a été
. e - . donné-awsignet. Erreur!: Aucun nom-n'a eté-donné-awsignet.+ — -
Nos avons ici 6 champs, pour indiquer : g e ' . !
. P 1
Titre - Prénom - Nom 1

Adresse
Code postal - Ville

Lorsque vous avez inséré toutes les positigns de champs et que votre lettre est faite, vous €tes
préts pour lancer la réalisation du publipostage.

Outls T e 7 ~1 .
85 Grammaire st orthoaraphe..,  F7 LllqueZ SUr « OutllS »
Langue: »
Statistiques...

] Syrithese automatigus. ..
Correction automatioue. .

Puis sur

Suivi des madifications 3
Fusion d documents: .

R A E I « PublipOStage »

[=1 Enveloppes et stiquettes...
Assistant Courriet...

Macra 3
Modéles et compléments. .
Bersonnaliser...

ptions...
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La fenétre ci-contre s’ouvre alors, pour vous
aider a parcourir les étapes nécessaires

Commencez par cliquer sur « Créer » pour\)t ___________________
. Créer =

ouvrir la sous fenétre ci-dessous.

TiX

Cette liste vous aide & opérer un

Fusion, Commencez avec e boukon Créer. ‘

1
=] Document principal

Créer ™ ‘./

Etiquettes de publipnstage. ..

2%

Enveloppes. ..
Catalogues. ..

Retablr endacument Word normali

—
1 (T
= Fusionner les donnges avec le document

Annuler |

Aide au publipostage

L'étape suivante consiste & ouvrir ou creer un fichier de donnees, Cliquez sur

Obtenir les donnges,
= /
] Document principal
Madifier %/K

Créer ™ |

Type de fusion; Lettres typesK
Dorument principal: Documer

2 Source de donnges

e
3 Fusionner les données avec ke document

i Obterir les données ~
Fusiorneri I

Fermer |

Vous pouyez crger la liste ou utiliser une liste
dont vous disposez déja.
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Aide au publipestage

K B3

Cette liste vous aide & opérer une fusion, Commencez avec le bouton Creer,

1
=1 Document principal

Bis
2 Source de donnges

Ontenir |es dofngss ™

3
Bl Fusionnier les données avec le document

Fusionmer. .. |

Annuler

Microsoft Word

Pour créer des lettres
Dacument1 oy biery

e} wous pouvez utiliser la Fenétre du document ackif
nouvelle Fenétre.

Fengtre active | Mouveau docurent principal |

ord vous indique que le document a partir
duquel sera effectué le publipostage est, ici,
« Document 1 ». Vous pouvez modifier ce
document.

Il vous faut maintenant indiquer a Word ou
se trouve la liste des adresses pour le
publipostage.

Cliquez sur « Obtenir les données » pour
obtenir la sous fenétre ci-dessous..

ide au publip, stage

Liétape sulvarte Yprisiste: & ouvrr o tréer un fichier de donnéss, Cliqusz sur
Obterr les donnishs.

188 o)

Créder = | Modifier ~
Type de fusify: Lettres types
Document pirigel: Documentt

B
2 Source de dones
Obtenir ez données ~

Optians pour les en-tétes.

Fermer

3
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Les sources de donmées sont composées de lignes de données constibuant chacune
un enredistrement, La premiére ligne, appelée ligne d'en-téte, comprend les noms
= de fusion.

Si vous créez une nouvelle liste,
Word vous propose une liste de
champs que vous pouvez modifier ~-
(ajout, suppression, déplacement)

pour obtenir la liste que vous
souhaitez.

‘hard wous propo liste de nams de champs communement utilises: Supprimez
.ﬂ%ez les noms de vl i

om de champ:

Ajouten un champ &2

Supptimet urn charp |

M5 Uty |

2
Tikre: I = —IOK
Préncim: Ajouter
Marn: =
Adressel; SHRREE
Adressez: Retablir |
\j‘ille: Rechercher, .. |
Code_postal:
Pays: Aificher ls source | Lorsque votre liste est complete,
=l fermez simplement cette fenétre
Erietietenent W« v m] avec la croix (X) en haut a droite.

Si vous avez choisi de travailler a partir s = =
d’une liste existante, indiquez a Word s ur—— o]
emplacement L
et son type (ici, une feuille Excel s
Et confirmez que vous voulez nastsen
toute la feuille.

Microsoft Excizl

Mom o plage de cellules:
euile de calo

Feuille de caliul entiére

ot

annuler |
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Monn de fichier;

Chercher les fichiers quirépandent & ces aritéres:

x| Texte ou propriées: = Rechercher

pe dz fichier:

Documents word

1

———[Documents Word
UrTF

Fichiers texte

[Fichiers M3 Guery

Wiodifié en dermier: [Fimportequand ] | Nowvelk pech,
Fermer |
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Aide au publipostage EHE
. Le document principal et |a source de données sont préks pour |a fusion,
Vous voyez maintenant que Word Cliques sur Fuslonnat: '
connait le document d’origine et
=
1 Docurnent principal

I’emplacement des données variables Créer v Madifier

nécessaires a la fusion. Twpe de fusion: Lettres bypes
Document principal: Document1

2 Source de donnges

Vous pouvez alors lancer les opérations ERben o e | Madifier = |
de fusion en cliquant sur « Fusionner ». Données: Liste,xlsIFedille de calcul entigre

3
£l Fusionner les données aver I document

Options de reguéte. .. |

NB : si vous le souhaitez, vous pouvez

indiquer des options pour n’inclure que Options choisies: _
. . . . Supprimet: les lignes vides dans les adresses
certaines lignes de votre liste et ignorer Fusionrier vers un nouveau document
les autres. Fermer |
Publipostage B E I

‘Mouyeay document Corifigurst,, B |
-Enregistrements 3 fusionner :
4 Verifiar ...
® Tous O De: I A ;I

Options de requéte. ..

Lars de la fusion d'enregistrements
% Ignorer les lignes vides,
" Imprimer les lignes vides

Pas d'options de requéte actives,
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ERROR: stackunderflow
OFFENDING COMMAND: ~

STACK:



