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WRDO008-07

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.

Sil’on résume les opérations effectuées :

Document d’origine
(réutilisable)

+ > s | Document résultat
Pour 1 publipost

Fichier de liste
Pour la fusion

Le publipostage avec Word 2007
Cliquez sur «Publipostage » puig/sur

« Démarrer Fusion et publipostage »

) E0H9 ,1T Y WRDON07.doc Mode de compatibilité] - Microsoft Word -=2Xx
-/. Accueil Inseytion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage 174

\=J Enveloppes = |

2| Etiquettes —_"'l ‘.‘}9

Démarrer la fusion Sélection des
et le publipostage * destinataires =

Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d’écriture et d'insertion Apéercu des résultats Terminer

Word vous affiche dans la pagtie drgite de I’écran un assistant qui va vous guider :

Iy aplusieurs possibilit
lettre personnalisée.

. Nods verrons ici comment envoyer a plusieurs personnes une

L’assistant va dérogler 6€tapes successives.
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Premieére étape : 5
— L] - F
= | s
Choisissez « Assistant ... pas apas » Démarrer la fusion | Sélection des  Maodifier la liste ||«
et le publipostage ~| destinataires ~ de destinataires
Dans la partie droite, I’assistant va 5] Lettres
afficher le guide de réalisation i1 | Messages électroniques
Fusion et publipostage v X =1 Enweloppes...
Sélection du type de document ,
Sur quel type de document ;__ﬂ EtiquEttES...
travailez-vous ?
® Lettres .3 Eépertaoire
) Enveloppes
) Etiquettes ﬂE" Document Word normal
" Répertaire B
=3

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...
Lettres

Envoyez une lettre 3 un groupe
de personnes, Yous pouvez
personnaliser cette lettre pour

perscrnalser cate Chomssez le type de c}o ment cfoisi puis
Chquez sur Suivante pour continuer, CthCZ Sur « Etape Su ante >

Elape 1 sur 6
% Suivante : Document de base

Publipostage v X

ape 2:

Sélection du document de base

Cornment soubaitez-vous
composer vos lettres ?

: - Sélectionnez le document que vous voulez

® Ltiliser le document actuel  ~K$ . L,

) Utiiser un modéle / publiposter (généralement la lettre que vous
étes en train d’écrire).

2 Utiliser un document existant

Utilisation du document actuel
Débutez avec |e présent

document et utisez [Assistant Puis cliquez sur « Etape Suivante »
Fusion et publipostage pour

ajouter les informations relatives

aux destinataires.

Etape 2 sur b
% Suivante ! Sékection estinat

@ Précédente : Sélection du type d
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Etape 3 : <1 % Fusion et publipostage = X

Sélection des destinataires

/?

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

Sélectionnez la liste de vos destinataires. e T :
) Utilisation d'une liste existante

i Séleckion & partir des conkacks Cukl

i} Saisie d'une nouvelle liste

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 :

Ltilisez les noms et les adresses
d'un Fichier ou d'une base de
onnées,

Parcourir, .,
Remplissez les champs nécessaires et cliquez sur e Madifier la liste de destinataire
« nouvelle entrée » pour le nom suivant.

Quand vous avez terminé, cliquez sur
« OK ».

Créer une liste d adresses i 21x|
jons concernant |e destinataire dags la kable. Pour ajouter plus d'entrées, cliquez sur

[T | ~[Pirem w[Nom \ v [Nomdelaso. w[Adesselion. «]

« | »
Mouvels entrée Rechercher... | \

Etape 3 de 6

Supprimer fenkrée | Personnaliser colonnes... I oK | Annuler

g Sujvante : Ecriture de votre lettre

48 Précédente : Document de base

Word vous demande de donner u Enrenictrer daa‘ (%] Mes saurces de données =] - @ X 0 FE- ok
emplacement et un nom a cette our &
I’enregistrer. e

o,

X

Mes documents

Quand c’est fait, Word vg
générée :

Bureat

}nris\
Non de Fichisr ™M s [ Ervegetrer |

Fauuarls 18850 ypc de fichier-: [Listes dadresses Microsoft Office (*.mdb) =] e

4
> M. ¥ prénom| | Tire | ¥| Nom de lasocieté > Adresse Ligne L

MIR...  Marie-The. Mme: 45 rue des Eclopes.
Des... Julitte Helle 492 rue Felini
4| | 3

Sélectionner tout | Effacer tout | Actugliser |

Rechercher.. | Medfier., | veider |

2
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T T T R T ~| @ % Fusion et publipostage ~» X Etape4

R, | ecriture de votre lettre

Si vous ne l'avez pas encore Fait,
écrivez votre lettre maintenant,

Pour ajouter & votre lettre des

Saisissez votre lettre et sélectionnez le
informations concermnant s bloc adresse puis cliquez sur 'icone
destinataire, ciquez sy N
de la lettre, puis ciar@z sur un des « BlOC d adI‘eS SES ».

Eléments ci- ous, /

Bloc d'adresse..|

£ Lighe e salitation:: Word vous demande de choisir un
& Affranchissement électronique format d’ adresse :

Autres éléments. ., L .
= Choisissez ce format et cliqu
Une fois la composition de votre
lettre achevée, cliquez sur « OK »
Suivante, Yous pouvez alors
afficher et personnaliser chagque

lettre,
Tnsertion du bloc d’adresst

o4

Apercu \

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

Faire correspondreles champs... | [ o | annuler |
votre lettre, la zone sélectionnée
faft maintenant référence a un

%« « AddressBlock » ».

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

CE T 0 ALt 1z B 1 A IS «| @ % Fusion et publipostage ¥ X

Etape 5 :

Apercu de vos lettres

Une des lettres Fusionnées est
affichée en apersu ici. Pour voir
une autre lettre, diquez sur une
des Fleches :

Destingtaire ¢ 1
i ]

. . m Rechercher un destinataire. ..
Vous pouvez faire défiler d&\ Modifications
destinataires, modifier 1 S

B
. . 4 Maodifier Is liste de destinataire
exclure un destinatairg/de lg/liste. \ |

Aprés verification de vos lettres,
cliguez sur Suivante, Yous pouvez

Word vous présente un apercu dg/votr
courrier.

Quand vous trouy€z qué c’est correct, M -& ndeé- ATATIGNE] it S
. P 23-(51uai_-des-P§cheufs'1] ajouter des commentaires
CllqueZ SUr « S Varlt 75013@_&1}1* personinels,

Cergy,-le-19-fevrier- 20049

Etape S5de 6

Suivante ! Fin de la fusion

de'la-commande-de-wins-etspirttuenz-guesje-vous:
{ernowvembre-2003-et*qu'n’est-toujours pas-hivres
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41 % 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 letkres
fusionnées une & une, cliquez sur
"Madifier les lettres individuelles."
Pour toutes les maodifier en une
fois, revenez au document original.

/

Ty modifier les lettres individuelle:

Fusion

?ﬁ Imprimer. ..

i
Hom ¢ [ &3 HP PsC SO0
Etat Inactive
Type : HP PSC 500
ol DOT4_001
Cormmentaire |
lusieurs pages
& Tout Nombre de cofes ¢
€ Tconais 0 Silecton
" pages: 11 [¥ Copies assemblées
e '
mprimer, séparés par des points-virguies (1;3,5-12;14).
A |

Impriver [Bocument | ;

P feville | 1 +]
Tmprimer i [Pages paires et impaires - Sczpnieie page

Mettre aléchele du pir  [uon -

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