WORD 2007 - FONCTIONS AVANCEES

WRDO008-17

Remarques sur les listes et les versions de Word

La génération d’étiquettes en vue d’un envoi en nombre, fonctionne de la méme facon que le
publipostage d’un courrier.

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

Si I’on résume les opérations effectuées :

Document d’origine
(réutilisable)

+ > — | Document résult
Pour 1 publipogfage
/|

\

Fichier de liste
Pour la fusion

Les étiquettes de publipostage avec Word 2007

G A L RN B WRDO0-17.doc [Mode de com
3

—/I Accueil Insertion Mise en page Reférences ublipostage Révision

=7 Enveloppes :1. = Bl

2| Etiquettes — = Lig
Démarrer la a liste || Champs de fusion T

et le publipost i de destinataires en surbrillance @@ Ins

Créer Champs d'éc

Cliquez sur « Publipostage » /« Fugion et publipostage »
Word vous affiche dans la@parti€ droite de I’écran un assistant qui va vous guider :

Il'y aplusieurs possipilités
étiquettes personn

ous verrons ici comment générer pour plusieurs personnes des
sées/en vue d’un envoi en nombre.

L’assistant va déroujer 6 étapes successives.
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Premieére étape :

8
Démarrer la fusion | Sélection des Modifier la liste || ©

Choisissez « Etiquettes »

5] | Lettres

= Messages électroniques
=1

=1 | Enveloppes...

=| Répertoire

~Sl  Etiquettes..,
=

@' Document Word normal
3
=1

Assistant Fusion et publipostage pas & pas...

i
Informations sur fimprin

" Matricielle

% Laser et jet dencre  Alimentation : lﬁim. papier manuelle _'J
Description

Talles internationales | [avery A4 ex 45

- Autocollan: Autocolant
(C2166 - Autocallank Hidmar: 3,81 em
C2180 - Autocallank ; -
C2241 - Autocollant ettt Gezta)
C2242 - Autocollant Taille du papier : A4 (210 x 297 mm)

C2243 - Autocollant =

Détaiks... Houvelle dtiquetts... | Spprimer | ok | Ao |

x|
Aparcy
I\‘largesI elitd \
Marge supé . #as ho rta|—1
pas uemlcal y— (N\‘b;i.dj'élidu&ttes

—§tbee d'étiguettes (honz,)

Référence d= [Stiquetts : [C210 \

Marge supérieure LS2om = Haufeur détiguette’ Fatem =]
Marge: laterale ; 0,72 em 3‘ Largeur detiquette : 6,35 cm 3‘
Pas vertical = 3,81 cm 3‘ Mbre d'étiguettes (horiz.) : [3 3‘
Pag harizorkal 6, & cmi E Mbre d'Stiguettes (vert.): |7 E

Taille du papier [ 210 5 297 rom) =l

E= b

Puis cliquez sur « OK »

Remarque :

Lorsque vous avez choisz .
d’étiquettes, Word vous affi¢he un ' ; :
apercu de vos étiquettes vierges

« Suivezla Fleche »
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! Revenez dans le publipostage et sélectionnez
ot I’assistant pas apas.

Démarrer la fusion | Sélection des Modifier |a liste
et le publipostage ~| destinataires ~ de destinataires

Lettres

L|I

Messages électronigques
Enveloppes...
_Etiquettes...

Répertoire

Document Word normal

FRIODE D w

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

Comme pour le publipostage classique,
Word affiche sur la droite la liste des étapes. . B .
L’option « Etiquettes » est présélectionnées

Cliquez sur « Suivante ».

' Ty 1 2|+ mivarse: ocuan e
s u

ous pouvez utiliser le document en cours (le

plug classique), ou un autre document pré

Comment souhaitez-wous e lstant
composer vos etiquettes de :
publipostage 7

® Utiliser le document actuel

Publipostage v x

Sélection du document de base

7 Modifier la disposition du documen
3 Utiliser un document existant
Muodification de la disposition du

document

Cliquez sur les options d'étiquetts
pour chaisir la kaille des
Etiquattes,

,_‘3 Options d'tiquettes...

Apres votre choix, cliquez sur « Suivante »

Etape 2 sur b

% Suivanke : Sélection des destinat

@ Précedente ; Sélection du bype d

« Suivezla Fleche » 3
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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. 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 Al e e b b e
« nouvelle entrée » pour le nom suivant.

Quand vous avez terminé, cliquez sur
« OK ».

Créer une liste d'adresses

4

Mouvels entrée I Rechercher. .. | \ .
Supprirner lentrée | Personnakser colorines. ., | oK | Anruler EtapE 3det
= g Sujvante : Ecriture de votre lettre
48 Précédente : Document de base
2
Word vous demande de donner u Envegitrer danc [ (o s sources de données =] & - @ ¥ ) - outls~
emplacement et un nom a cette B

I’enregistrer.

Historique
28N
Pes documents

Bureat

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

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

A

Quand c’est fait, Word vg
générée :

gpeps PNt e
e ' Vous pouvez, éventuellement choisir les

S | — destinataires en cochant, ou non leurs noms

dans la liste (par défaut, tous les noms sont

FONTOIRE
.. PONTOISE

cochés)
stectopnertot | Effacertot | acugler | . |
foctercher. | | v | ‘_; ]|
« Suivezla Fleche » 4
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Fusion et publipostage v Etape 4:
@ [ e
Disposition de vos étiquettes CliqueZ sur ’icone « Bloc d’adresse».

Si wous ne l'avez pas encore Fait,
composez votre étiquette en
utilisant la premiére &tiquette de la
page.

Pour ajouter & vokre &tiquette des
infarmations concernant e
destinataire, cliguez sur une zone
de la premiére étiquette, puis
cliguez sur un des éléments

Word vous demande de choisir un
format d’adresse :

Choisissez ce format et cliquez sur,
« OK »

ci-dessous,
= Bloc d'adresse..
= |
3 q . =pchi e, cdar dsirarts dakamn ) {
_=1 Ligne de salutation... ¥ tmndrer i ncem o destratae s format < ‘ot s Mg ce watre sk e destingtaess | {
+ y . . Forre =] ] {
=1 Affranchissement électronic = p——
=] Autres éléments. .. |
¥ Jestrer ke nomde la-sogitd {
Une fois la composition de votre b A o
S - N — rohrals dane Dy
etiquette acheveée, cliquez sur ~ ?;:'.‘m:.::m,.,.:? |
Suivante, Yous pouvez alors Mk e pirs s ksl st difirast da ¢ s e l
afficher et modifier individuellemant Fracee 0| e toae e Pt eyt e chanen s et { |
chagque étiquette. AR T T L Pt s chags.. |
L Ainde 1
|

Réplication des étiquettes

Waous pouvez copier la dispositior
de la premiére étiquette sur les

autres étiquettes de la page en
cliquant sur le bouton ci-dessous

Vous devez dssocir les champs de votre

Mise 4 jour de toutes les &l

ftape 4 sur b

% Suivante ; Apercu de vos Etique

@ Précédente ! Sélection des dest

chagmp correspondant de votre liste de

La Fonction Fusion et publipostage dispose de fonctionnalités spécialg Congues
pour Faciliter le traitement des adresses. Utilisez la liste déroul our sélectionner
le champ de base de données approprié pour chaque ¢ zant de champ d'adresee,

Cette étape n’est nécessaire que quand
Infi ki i - oqe . . .
e / /2| vous utilisez une liste externe (un fichier

Prénom [Prénom > |
Titre [ualicé |

4

Mam [racm /-
Excel, par exemple)

4

soaete [isans comespondsnce) =] _| | Quand c’est terminé, cliquez sur « OK »
Adresse 1 [Adresse -] ;
vill il -] || Pourrevenir al étape 4
Département {sans correspondance) Z‘
Code postal [ postal |
Prénom du conjaint |(sans carrespondance) ;l
Information optionnelle
Deuxigéme prénam |(sans carrespondance) ;'
LA [rrare crvracrondarcat 1 24

Utilisez les listes déroulantes pour choisir le champ de votre base de données qui
correspond aux informations d'adresse que la Fonction Fusion et publiposta
nécessite (liske de gauche).

Annuler

« Suivezla Fleche » 5
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Si vous souhaitez ajouter des champs (la Qualité, par exemple),
cliquez sur « Autres éléments » pour faire apparaitre la grille ci-

dessous :

Insérer un champ de fusion

Insérer !
" Shemps d'adresse

Prénarm
MM
Adresse
 postal
Wille:

Faire correspondre les champs. .. |

% Champs de base de données

C’hquez S
d’adresses »

« Champ

Puis sur « Insérer »

v

[

Annuler |

Choisissez les champs
a ajouter

et refaites la
correspondance des
champs.

« Suivezla Fleche »

Insérer un champ de fusion |

Insérer !

" Champs de base de données

Champs:
Suffixe ;I

Surnam
Fonction

iociété

55 1
Adresse 2
Yille:
Département
Code postal
Pays ou région
Téléphone professionnel
Télécopie (bureau)
Téléphone personnel
Télécapie {darnicile)

dresse de messagerie LI
Fairedarrespondre les champs. .. | Insérer I Ferrmer |

Fiche Informatique MP/V7 — Ward 2007 — Fonctions avancées
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Fusion et publipostage hd

@ =) | fad

Disposition de vos étiquettes

Si wous ne ['avez pas encore fait,
composez votre étiquette en
utilisant la premiére étiquette de la
page.

Paour ajouter & vokre étiquette des
infarmations concernant e
destinataire, cliguez sur une zone
de la premigre etiquette, puis
cliquez sur un des éléments
ci-dessous,

= Bloc dadresse...
=] Ligne de salutatian, ..

Y Affranchissement électronic

¢ =] Adtres ééments. .

Une fois la composition de vatre
étiquette achevée, cliquez sur
Suivante. Yous pouvez alors
afficher et modifier individuellement
chaque Etiquette,

Réplication des étiquettes

Wous pouvez copier la dispositior
de la premigre étiquette sur les

autres étiquettes de la page en
cliquant sur le bouton ci-dessous

Mise & jour de toutes les &l

Etape 4 sur b

% Suivante : Apercu de wos étigue

@ Précédente : Sélection des dest
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Cliquez sur « Mise a jour de toutes les
étiquettes », pour propager cet
« AdressBlock », a toutes les étiquettes.

La page d’ étiquettes se présente alors commi
suit :

«Enregistrement-
suivants«AddressBlock-
(BlocAdresse)n

sEnregistrement-
suivantw«AddressBlock:

(BlocAdresselso

AddressBlock-(BlocAdresself

«Enregistrem ent-
suivant s« AddressBlock-
(BlocAdressepal

«Enregistrement
suivante+AddressBlock-
(BlocAdresse)n

«Enreglstrement-
sulvantssAddressBlack:
{(BlocAdressekol

Enregistrement-
suivants«AddressBlock-
(BlocAdresselo

«Enregistrem ent-
suivantesAddressBlock:
(BlocAdresseo

wEnregistrement-
suivantruAddressBlock-
(BlocAdresse)w»s

«Enregistrement-
VI

sEnregistren eat-
suivant e AderecsRlnck:

+«Enregistpernent-
anivantsa AddrecsRlock-

Cliquez sur « Suivante » pour visualiser vos
étiquettes

Etape 5 :
Word vous présente un apercu de votre

Fusion et publipostage -
SIDA

Disposition de vos étiquettes

Si wous ne ['avez pas encore Fait,
composez votre étiguette en
utilisant la premiére &tiquette de la
page.

Pour ajouter 3 votre &tiquette des
informations concernant e
destinataire, cliguez sur une zone
de la premiére étiquette, puis
cliguez sur un des éléments
ci-dessous,

=] Bloc d'adresse...
2 Ligne de salutatian...
j Affranchissement électronic

=] Autres éléments. .,

Une fois la composition de wotre
tiquette acheveée, cliguez sur
ivante, Yous pouvez alors
affcher ek modifier individuslament
chague Etiquette.

Mise & jour de toutes les &l

Etape 4 sur b6

% Suivante : Apercu de vos Ekique

@ Précédente ! Sélection des dest

planche d’étiquettes.

Vous pouvez faire défiler la liste des
destinataires, modifier la liste ou exchire/in
destinataire de la liste.

Erape 5w
% Suvants : Fin de la fusion
# Pricéderte ; Dipastion de vos &

« Suivezla Fleche »
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Quand vous trouvez que c’est correct,
cliquez sur « Suivante »
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I Etape 6 :

Fusion et publipostage o

@ v 4 Vos étiquettes sont prétes a €tre imprimées.

Fin de la fusion

ord vous demande si vous souhaitez tout

La fonction de Fusion ek de . 1 K
imprimer ou seulement une partie :

publipostage est préte & créer vos
étiquettes.

Pour personnaliser vos étiquettes Faites votre choix et cliquez sur « O
fusionnées une & une, cliquez sur
"Modifier les étiquettes
individuelles." Pour les modifier £n
une fois, revenez au docum
ariginal.

Fusion et vers 'in

Fusion

L;.rg Imprimer...
-.;j Modifier les étiquettes individu

i
Hom ¢ [ &3 HP PsC SO0
Etat Inactive

Type : HP PSC 500
ol DOT4_001
Cormmentaire |

; A |

Pages par Feuille | 1 page |
ier i [uon

Mettrs alechele du

Etape 6 sur &

‘@ Précédente : Apercu de wos Ekigue

Votre publipostage est termi 1mé et prét a étre utilisé.

Remarques finales : a tgdt morhent, vous pouvez revenir a une étape précédente, et méme
modifier une étiquette iddividtelle qui ne vous conviendrait pas.

Si vous le souhaitez, ¥ous pouvez sauvegarder le document généré pour I’imprimer
ultérieurement, et/ofi le re~ générer ultérieurement avec une liste mise a jour

« Suivezla Fleche »
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