WORD - FONCTIONS AVANCEES

WRD004-07

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 résailtat

\J

Pour 1 publipostage

Fichier de liste
Pour la fusion

Le publipostage avec Word 2002 (XP)

Cliquez sur « Qutils » - « Lettres et publip

Fenétre: 7 /

ﬁf;’ Grammaire et orthographe. ..

Tablzau

H 100%
- @ﬂi i=

Langue

Réparet le texke interrampu. .,

Skatiskiques. ..

i

Synthése automatigue. ..

Rechercher la référence, ..

Suivi des modifications ChrfHraj+R

i

Comparaison et fusion de docu
Protéger le document. ..

Collaboration en ligne

Lettres et publipostage s || Assistant Fusion ef publipostage...

Outils sur le Web. .. I Afficher la barre d'outils Fusion et publipostage
Macra b =] Enveloppes et étiquettes. ..

Modéles et compléments, .. Assistant Caurrier. ..

ZZ  Options de correction automatique.
Personnaliser..,

opkions, ..

ord vous affiche dans la partie droite de I’écran un assistant qui va vous guider :
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Il y a plusieurs possibilités. Nous verrons ici comment envoyer a plusieurs personnes une
lettre personnalisée.

L’assistant va dérouler 6 étapes successives.

PI’ emiére étape : 4 % Fusion et publipostage ~

Choisissez « Lettre » Sur quel type de document
mvaillez—vous ?
@ Lettres

Puis Cliquez sur « Suivant » ) Messages électraniques
% Erweloppes

7 Etiquettes

) Répertaire

Lettres

Envovez une lettre 4 un groupe de
personnes, Yous pouvez
personnaliser cette lettre pour
chaque destinataire,

iquez sur Suivante pour continuer.
eldeb

g Suivante ; Document de base

4 % Fusion et publipostage * X

Etape 2 :

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous compaser
vios lettres ?
® Utiliser le document actuel

Sélectionnez le document que vous voulez
© Usiser un modsle publiposter (généralement la lettre que vous
2 Utiliser un docurnent existant A . P .

étes en train d’écrire).

Débutez avec le présent document

et utilisez ['assiskant Fusion et : : .
publipostage pour ajouter les PUIS CllqueZ Sur « Su vant »
informations relatives aux

destinataires.

g Suivante ; Sélection des destinata

< Précédente : Sélection du tvpe de
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Etape 3 : & ¥ Fusion et publippstage ~* X
Sélection des destinataires

>

Si la liste existe déja, cliquez sur « Parcourir » pour
la rechercher.

Sélectionnez la liste de vos destinataires. D .
) Ltilisation d'une liske existante

1 Sélection 4 partir des contacks Cutl

) Saisie d'une nouvells liske

Utilisation d'une liste existante

Si vous souhaitez créer une nouvélle liste, cliquez
sur « Saisie d’une nouvelle liste » puis sur « Créer »
pour faire apparaitre la grille de saisie suivante :

Itilisez les noms et les adresses
d'un Fichier ou d'une base de

Parcourir,. .,

Remplissez les champs nécessaires et cliquez sur e Modifier la liste de destinataire
« nouvelle entrée » pour le nom suivant. Quand
ous avez terminé, Lliquez sur « Annuler ».

Créer une liste d adresses

Titre
Prénam
e |

Mo de |3 societé |

Adresse Ligne 1 I

adresse Ligne 2 |

\

\
vile. | \
\

et |

=
Morvelle entrée | Supprimet 'entrée | Chercher l'antrée. .. | Eilkrer ot trier...\Perso_nnaliser... |
~Afficher les enregistraments \
Muméro d'enregistrerment
Premisr | Precedent | |1 Suyant | Derrie Etape 3deb
Mombre kokal d'sntrées dans laliste L | e Suivarke ! Eciibire deaka i
__ Anner | ¢ Précédente ; Document de base
Word vous demande de donnerdn e PO
emplacement et un nom a cet; pour 3]
I’enregistrer.
N

Mes documents

Quand c’est fait, Word
générée :

Bureau

}sk
e s Fichi = [ twegstier |

Favaris 125230 Tyne da fichier « |Listes dadresses Microsoft Office (*.mdb) =l T

4
20
Pour tier I lste, ciquez sur len-téts e colonne appropriée. Nur réduire e nombre de destinstsires
affichés grace & un crtere specifiue, tel qune vile, clquez sON Hche prés de fen-tate de colonne.
Sélectionner tout | Effacer tout | Actuglser |
Rechercher... | modfier | valder |
o2
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Wl [ R A, LA [ +| @ % Fusion et publipostage » X Etape4

R | ecriture de votre lettre

Si yvous ne ['avez pas encore fait,
eécrivez votre lettre mainkenant,

o Saisissez votre lettre et sélectionnez le
s e bloc adresse puis cliquez sur I’icone
EIeJ la Iettre_J puis clige®z sur un des « BlOC d’ adresses ».
[S#%Eloc d'adresse. .,
[EY tighe dessalitation:: Word vous demande de choisir

& Affranchissement électronique forrnat d’adresse :
Uneis’l‘::::o":z::t; " Choisissez ce format et cli
lettre achevée, ciquez sur « OK »

Suivante, Yous pouvez alors
afficher et personnaliser chagque
lettre.

Ri=rre N

Pirre Martin Jr.

Piele L Martin Jr.

M. Pgrob Martin I,
Piekat L Martin Jr,

W Insérer l'adrse postals :
@ e jamais indyre ke pays dans 'adresse
€ Toujours inclu le pays dans ladresse.
" Winclure le pays Wue lorsquil est différent de :

X

Apercu X

M. Pierre Martin Jr.
1 bld Aragon
49100 Le Mans
Sarthe

Faire correspondre les charps... | l‘o—xi |
Dans votre lettre, la zone sélectionnée
ait maintenant référence a un

« « AddressBlock » ».

Cliquez sur « Suivante » en bas a droite
de votre écran.

B T T PRI T R ORI T PRIV RIS 1-R A - | @ % Fusion et publipostage ~ X

Etape S :

Apercu de vos lettres

Une des lettres Fusionnées est
affichée en apercu ici. Pour vair
une autre lettre, ciquez sur une
des flzches :

; Destinataire 1 1 | oo

% Rechercher un destinataire. .,
Vous pouvez faire défilef la ljste dN vodMicatons
. . . o . ‘ous pouvez également modifier
destinataires, modifiey’la liste ou = ot Iste de destinataies :
. o, . \ g_f Modifier |a liske de destinataire
exclure un destinataire de/la liste. s

Aprés vérification de vos lettres,
cliquez sur Suivants, Wous pouvez

Word vous présente un apercu/de votre
courrier.

Quand vous trodvez gue c’est correct, e ?Li?én‘"n’%‘?i'éi';iféﬁfer -
. . Sequartdes Fecheurs ajouter des commentaires
CllqueZ Sur « te » jﬁglgpmm personnels,

Cergy,-le-19-fEvrier-20049

Etape 5de 6

de-lacommande-de-vins-et-spiritueuz-que-je-vous:
uivante : Fin de la fusion

{e-novembre-2003-et-qui-n’ est-toujours pas-hivrée: @
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48 % Fusion et publipostage + X Etape 6:

Fin de la fusion

La Fonction de Fusion et de Vos lettres sont prétes a étre imprimées.

publipostage est préte & créer vos
lettres,

Pour personnaliser vos lettres
fusionnées une & une, cliquez sur
"Modifier les lettres individuelles,"
Pour toutes les modifier enune
fois, revenez au document original,

Fusion

B Imprimer.. [

& Modifier les letkres individuelle:

P
bom | T
Erot s Tnactive

Type HPPSC 500

ol DOTH 00

e

i
nambre de coljes :
=

prirer: [Pocumen 5 J
Pages par feuille | 1 page =
rimet :  [pages paires et mpaires ~ Sl Pag
) i |Nan

joules aroupes de pages &
points-virgules (1;3;5-12;14).

Mettre a ['Echele d. -
J E

Votre publipostage est terminé, imprimé €t prét a étre expédié.
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