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Le Publipostage

(3\1 eN\ WORD 2019

Formation

Présentation

Le Mailing (ou Fusion ou Publipostage) est un outil de Word permettant I'envoi en hombre
d'un document type (appelé document principal) a partir d'un fichier de données.
En général le fichier de données est au format Excel.

L'onglet Publipostage sur le Ruban vous permet d’effectuer un publipostage en utilisant les
quatre groupes suivants :

Démarrer la fusion et le publipostage Il constitue le point de départ dans lequel vous
choisissez un type de document, puis sélectionnez, créez ou modifier la liste des
destinataires.

Champs d’écriture et d’insertion Dans ce groupe, vous pouvez insérer les champs et, si
nécessaire, mapper vos champs a votre liste de destinataires.

Apergu des résultats Ce groupe vous permet d‘afficher chaque document fusionné avant
de terminer la fusion.

Terminer Ce groupe permet de terminer la fusion et de combiner tous vos documents en
un document complet unique, ou de les imprimer, ou encore de les envoyer par courrier
électronique.

Vous commencez par la commande Démarrer la fusion et le publipostage, puis vous avancez
vers la droite sur le Ruban pour terminer la fusion et le publipostage avec le groupe Terminer.

Vous pouvez envoyer le résultat de la fusion soit vers une imprimante, soit vers un nouveau
fichier, soit vers des messages électroniques (via votre serveur de messagerie)
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Lettres-types

Lier le document au fichier de données
1. Dans l'onglet « Publipostage » cliquez sur « Démarrer la fusion et le publipostage » :

=

Démarrer la fusion
et le publipostage -

2. Choisissez "Lettres" :
S Lettres

3. Cliquez sur « Sélection des destinataires » :

?ﬂ'
Eg®

Sélection des

destinataires -

4. Choisissez « Utiliser la liste existante »

Utiliser la liste existante...

5. Sélectionnez la base de données saisie dans Excel.
Vous obtenez :

Sélectionner le tableau ? X
Nom Description | Modifiée le Créée le Type
12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
E Feuil2$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
E Feuil3$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
J | i
[+ La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes OK | Annuler

6. Sélectionnez la feuille Excel contenant vos données et cliquez sur OK

Placer les champs
Dans le groupe « Champs d' écriture et insertion » cliquez sur la fleche située a droite du

bouton « « Insérer un champ de fusion » :
24 Insérer un champ de fusion -
Placez le curseur a I'emplacement voulu dans votre document et sélectionnez

successivement les champs souhaités dans la liste :

a4 Insérer un champ de fusion
CIVIL
PREMOM
NOM
ADRESSE
CODEPOST

WVILLE
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Vous obtenez ceci :
«CIVIL» « PRENOM» <« N OM» 1]
w« ADRESSE=T]

«CODEPOST==xVILLE >>IT

Vérifier les résultats
Cliquez sur le bouton « Apercu des résultats » :
«;f"{a

Apercu des
résultats

Ce bouton vous permet de visualiser les données directement dans votre document.
Exemple :

MonsieurThomasDurandd
23,-ruedesAlpesy

63001- LYONq

Vous visualisez ici les données saisies sur la premiere ligne du fichier de données.
Cliquez sur les fleches pour visualiser les données suivantes :

H 4t boM
Imprimer

!
Terminer &
Cliquez sur le bouton « Terminer et fusionner » : ™sionmer -
Sélectionnez « Imprimer les documents » :

&3 Imprimer les documents...

Générer un nouveau document
Cliquez sur le bouton « Terminer et fusionner » :

=
!

Terminer &
fusionner -

Sélectionnez « Modifier les documents individuels » :

3 Modifier des documents individuels...

Word génére alors un deuxieme document contenant I'ensemble des pages des différents
destinataires. Vous pouvez alors soit modifier ces pages individuellement, soit envoyer ce
document en piece jointe (impossible avec le document de fusion)
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Cibler le Publipostage
Cliquez sur « Modifier la liste des destinataires » :

Moaodifier la liste
de destinataires

Vous obtenez :
Fusion et publipostage : Destinataires llil
La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou

modifier cette liste a 'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases a cocher pour ajouter ou supprimer
des destinataires. Cliquez sur OK lorsque votre liste est préte a l'emploi.

Source de données |7 NOM - | ADRESSE - | VILLE ~ |REGION |
Copie de Base Clients... Durand 23, rue des Alpes | LYON
Copie de Base Clients... |7 MNOIR 20, rue d'Tvry PARIS EXT
Copie de Base Clients... |7 COUTANT 355, rue des Fleurs  CASTRES TARN
Copie de Base Clients... |7 HERAL 33, chemin Vert ALBIL TARN
Copie de Base Clients... |7 HAMON 769, Bd Leclerc PARIS EXT
Copie de Base Clients... |7 HERBE 1, rue Mair MAZAMET  TARN -
Source de données ———————  Affiner la liste de destinataires ——

Copie de Base Clients.xls :I 4] Trier...

7 Filtrer...

%1 Rechercher les doublons...

1 Rechercher un destinataire...

S | AulElis | E valider les adresses...

%
A ce niveau vous ne pourrez pas modifier vos données (vous pourrez le faire en ouvrant le
fichier Excel)

Mais vous pourrez filtrer et/ou trier ces données.

Filtrer les données

Cliquez sur « Filtrer » :

4 Filtrer...

Et paramétrez votre filtre. Par exemple :

Champ : Comparaison : Comparer a :
|viLLE ~| |Egaa | [aer -]

Dans ce cas seuls seront imprimées les documents des destinataires habitant Albi.

Trier les données

Cliquez sur « Trier »

4] Trier...

Et choisissez I'ordre de tri. Par exemple :

Trier par : [[el=ge=1) ~ | (@ Croissant ( Décroissant

Dans ce cas les documents seront classés par codes postaux, ce qui peut se révéler pratique
pour I'affranchissement.
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Texte conditionnel

Word est capable de modifier le contenu de votre document selon un critére préalablement
défini. Par exemple accorder un adjectif : Cher Monsieur ou Chére Madame.

Voici la procédure pour cet exemple :

1. Positionnez le curseur devant le champ « CIVIL »
2. Dans le groupe « Champs d'écriture et insertion » cliquez sur le boutons « Régles » :

=r Régles ~

3. Sélectionnez « Si...Alors...Sinon... » :

St Alors..Sinon..,

4. Puis remplissez la fenétre comme ceci :

Insérer le mot cle ;: Si

=1
Mom du champ : Elément de comparaison ¢ Comparer avec !

CIVIL ~ | |estégal & | |Monsieur

Insérer le texke suivant :
Cher

Sinon, celui-ci @
Chére

[ Ok ] [ Annuler

6/10

www.atem-formation.com



WORD 2019
a—‘ EM Le Publipostage

Formation

e-Mailing
Votre base de données doit présenter un champ contenant les adresses mail de vos
destinataires

1. Dans l'onglet « Publipostage » cliquez sur « Démarrer la fusion et le publipostage » :

Démarrer la fusion
et le publipostage -

2. Choisissez "Courriers" :
S Lettres
3. Cliquez sur « Sélection des destinataires » :

&
Sélection des
destinataires -

4. Choisissez « Utiliser la liste existante »

Utilisgr la liste existante...
5. Sélectionnez la base de données saisie dans Excel.
Vous obtenez :

Sélectionner le tableau 7| X
Nom Description | Modifiée le Créée le Type
12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
Feuil2s 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
[ Feuil3$ 12:00:00 AM 12:00:00 AM TABLE
4| »
|+ La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes OK | Annuler ‘

6. Sélectionnez la feuille Excel contenant vos données et cliquez sur OK

A ce niveau vous n'étes pas obligé de placer des champs dans le document (mais cela reste
possible) Votre document peut juste contenir les informations a envoyer a vos destinataires.
7. Cliquez sur le bouton « Terminer et fusionner » :

Gy
=i
L areil
Terminer &
fusionner -

8. Sélectionnez « Envoyer des courriers » :

:‘ Envoyer des courriers..,

Vous obtenez :

Fusionner avec un courrier ? X
Options des messages

A: e

Ligne Objet :

Eormat des messages: | pjppq “
Envoyer des enregistrements

@ Tous

O Enregistrement en cours

O De: A

Dans la zone « A » sélectionnez le champ contenant les adresses mail.
Vous pouvez envoyer le document soit en piece jointe, soit intégré dans les messages.
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Etiquettes

La méthode de création des étiquettes est treés similaire a celle des lettres-type.
Créer les étiquettes vides
1. Dans l'onglet « Publipostage » cliquez sur « Démarrer la fusion et le publipostage » :

Iy

Démarrer la fusion
et le publipostage -

2. Choisissez "Etiquettes" :
=l Etiquettes...
Vous obtenez :
Options pour les étiquettes ﬂﬂ
Informations sur I'imprimante

" Imprimantes & alimentation en continu

(@ Imprimantes feuille & feuille Alimentation : ‘Bac par défaut (Auto) j

Description

Fournisseurs des étiquettes :  |Autres/Personnalisées -

Rechercher des mises a jour sur Office.com

Numéro de référence : Description

1/2 Letire - Type : etiquette laser/jet d'encre personnalisée
Ad.' (Portrait) Hauteur : 3,6 cm

etiquettes A4 )

etiquettes A4 Largeur : 7cm

GEGE Taille du papier : 21 cm X 29,69 cm

Détails... | Mouvelle étiquette... Supprimer 0K | Annuler

3. Cliquez sur « Nouvelle étiquette... » :

Mouvelle étiquette... |

Vous obtenez :

Dimensions d étiquettes ﬂﬁ
Apercu

Marges de cité

) J
Marge supérieure : Fas horizontal 1
= 'h
Pas vertical Largeur Nbre d'étiquettes
Hauteur (vert.)

Nbre d'étiquettes (horiz.)—

Référence de |'étiquette : HISA

Marge supérieure : 0,3 cm EI: Hauteur d'étiquette : m
Marge latérale : 0cm 21 Largeur d'étiquette : 7 cm 2

Pas vertical : 3,6 cm El: Nbre d'étiquettes (horiz.) : |3 El:
Pas horizontal : 7 m 2 MNbre d'étiquettes (vert.) : m
Taille de la page : ‘A4 (210 x 297 mm) j

Largeur de la page : 21 cm El: Hauteur de la page : 29,69 cm El:
oK Annuler ‘
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4. Nommez votre nouvelle étiquette

5. Remplissez toutes les zones, en particulier « Pas horizontal » et « Pas vertical » :

Pas horizontal ——

=

Pas vertical

6. Cliquez sur le bouton « OK » dans cette fenétre
7. Cliquez sur le bouton « OK » de la fenétre suivante.

Word crée alors un tableau contenant autant de cellules que d'étiquettes demandées.
8. Cliquez sur « Sélection des destinataires » :

Sélection des
destinataires -

9. Choisissez « Utiliser la liste existante »

Utiliser la liste existante...

10.Sélectionnez la base de données saisie dans Excel.
Vous obtenez :

«Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»
«Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant>» «Enregistrement suivant»
«Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»

www.atem-formation.com
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Placer les champs
1. Dans le groupe « Champs d' écriture et insertion » cliquez sur la fleche située a droite
du bouton « « Insérer un champ de fusion » :
22 Insérer un champ de fusion -
2. Placez le curseur dans la cellule vide en haut a gauche et sélectionnez

successivement les champs souhaités dans la liste :

33 Insérer un champ de fusion| -
CIVIL
PREMOM
MNOM
ADRESSE
CODEPOST

VILLE

3. Vous obtenez ceci :

aCIVIL» <« PRENOM» <N OMM» 1]
« ADRESSE»T]

#«CODEPOST»xVILLE >}IT

4. Formatez cette premiére étiquette (Taille caractéres, police etc...)

«CIVIL» «PRENOM »-«NOM »Y] E
«ADRESSE»T
«CODEPOST»-«VILLE=Y

5. Cliquez sur le bouton « Mettre a jour les étiauettes »

& Mettre & jour les étiquettes

Word va alors recopier a l'identique le contenu de la premiére étiquettes a l'intérieur de
toutes les autres.

Notez la présence, a partir de la deuxieme étiquette, du champ « Enregistrement suivant »
C'est lui qui permet a la planche d'étiquettes de ne pas contenir les mémes données.

Mais vous pouvez éventuellement le supprimer sur certaines étiquettes afin d'obtenir
plusieurs étiquettes successives identiques.
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Vérifier les résultats
Cliquez sur le bouton « Apercu des résultats » :
«;5;}'{5

résultats

Ce bouton vous permet de visualiser les données directement dans votre document.
Exemple :

Monsieur Durand Thomas Madame NOIR Virginia Monsieur COUTANT Xavier
23, rue des Alpes 20, rue d'Ivry 355, rue des Fleurs
69001 LYON 75000 PARIS 81600 CASTRES
Monsieur HERAL Albert Monsieur HAMON Bertrand Monsieur HERBE Jean
33, chemin Vert 769, Bd Leclerc 1, rue Noir
81120 ALBI 75000 PARIS 81200 MAZAMET
Madame BENOITE Adele Monsieur MILLET Madame COK Pauline
44, rue Principale Dominique 355, rue des Fleurs
81570 CASTRES 13, allée Vasi 81000 ALBI
81000 ALBI

Imprimer

|
Terminer &
1. Cliquez sur le bouton « Terminer et fusionner » ; fusionner~
2. Sélectionnez « Imprimer les documents » :

23 Imprimer les documents...
Générer un nouveau document
1. Cliquez sur le bouton « Terminer et fusionner » :

2
4
Terminer &
fusionner -

2. Sélectionnez « Modifier les documents individuels » :

=1 Modifier des documents individuels...

Word génere alors un deuxieme document contenant autant d'étiquettes que de
destinataires. Vous pouvez alors soit modifier ces étiquettes individuellement, soit envoyer
ce document en piece jointe (impossible avec le document de fusion)
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