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Réaliser un publipostage avec une base de données Word, Excel ou Access

Vous souhaitez envoyer un courrier identique, mais personnalisé a plusieurs destinataires ?
Pour cela, vous devez utiliser la fonction publipostage du logiciel Word et votre base de
données sous Word, Excel ou Access.

Création du modeéle type
Pour commencer, créez votre document type sous Word. Pour vous entrainer, j’ai mis a votre

disposition le document utilisé au bas de cette page.

Documentl - Microsoft Word
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Code postal Ville

Lieu, le

Objet : Exemple de publipostage

Corps de la lettre]
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Lancement de P’assistant Fusion et publipostage pas a pas

Puis, dans I’onglet Publipostage, cliquez sur Démarrer la fusion et le

=

Démarrer la fusion

publipostage | !¢ PuPlPestage ™[ - is  Assistant  Fusion et publipostage pas A

| Assistant Fusion et publipostage pas 3 pas... , A
pas... N : un panneau latéral apparait.
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Choix du type de document
Pour notre exemple, nous laisserons cochée la case Lettres puisque nous réalisons un courrier.

En bas du panneau, cliquez sur Suivante : Document de base.

Fusion et publipostage v X

Sélection du type de document

Sur quel type de document
travailez-vous ?

@ Lettres

(7 Messages électroniques
(71 Enveloppes

) Etiquettes

(") Répertoire

Lettres

Envoyez une letire a un groupe de
pErsonnes. Yous pouvez
personnaliser cette lettre pour chague
destinataire.

Cliguez sur Suivante pour continuer,

f-:tape 1 sur 6

& Suivante : Document de base
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Choix du document de base
Etant donné que nous avons créé notre document et que nous 1’avons ouvert, choisissez Utiliser
le document actuel. Si vous souhaitez utiliser un modéle ou un document existant, cochez la

case correspondante. Cliquez sur Suivante : Sélection des destinataires.

Publipostage - X

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer
vos lettres ?

@ Utiliser le document actuel
(71 Utiliser un modéle
() Utiliser un document existant

Utilisation du decument actuel

Debutez avec le présent document et
utilisez I'Assistant Fusion et
publipostage pour ajouter les
informations relatives aux
destinataires.

I'Etape 2 sur 6
% Suivante : Sélection des destinataire:

4@ Précédente ; Sélection du type de do

Choix des destinataires

Dans notre exemple, nous allons laisser la case Utilisation d’une liste existante cochée, car
notre base de données est créée, mais si vous souhaitez utiliser vos contacts Outlook, choisissez
Sélection a partir des contacts Outlook ou Saisie d’une nouvelle liste si vous souhaitez créer

votre liste. Cliquez sur Parcourir et recherchez votre liste de contacts sur votre ordinateur. Pour
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vous entrainer, vous pouvez utiliser les bases de données que j’ai mises a votre disposition au

bas de cette page. Vous pouvez utiliser une base de données :

Publipostage v X

Sélection des destinataires
@ Utilisation d'une liste existante

") Sélection & partir des contacts Outlook

) Saisie d'une nouvelle liste

Utilisation d'une liste existante

Utilisez les noms et les adresses d'un
fichier ou d'une base de données.

Parcourir...

i Modifier a liste de destinataires..

Etape 3 sur 6
& Suivante : Ecriture de votre lettre

@ Précédente : Document de base

e Soit sur Word :

]
e Civilité | Prénom | Nom Adresse cp Ville Téléphone | Email Date de
client démarrage
1|Mme | Emma MARTIN 2, rue de I'Eglise 95690 | NESLES-LA- 0125689745 | emma.martin@yahoo.fr 12/01/2012
VALLEE

2 | Mlle Lola DUBOIS 12, rue du Moulin 75001 | PARIS 0136984230 | lola-dubois@gmail.com 23/01/2012

3| M. Nathan COLLET 5, grande Rue 93000 | BOBIGNY 0173298416 | nathan_collet@msn.com 02/02/2012

4 M. Lucas PREVOST 9, place de I'Eglise 94320 | THIAIS 0177965533 | lucas_prevost@live.fr 16/01/2012

5 M Paul FABRE 7 bis, place de la Mairie 77185 | LOGNES 0158762112 | paul-fabre @yahoo.fr 21/02/2012

6 | Mme | Nathalie LEMOINE 15, rue Principale 95000 | CERGY 0111020698 | nathalie.lemoine @orange.fr 11/10/2011

7| Mme | Annie LACROIX 29, rue du Stade 92800 | PUTEAUX 0136881020 | annie.lacroix@msn.com 04/05/2011

8| M. Jean LE GOLF 32, rue Pasteur 91000 | EVRY 0198756321 | jean-legolf@orange.fr 06/09/2012

93| Mme | Isabelle GERMAIN 2, boulevard Victor Hugo 93420 | VILLEPINTE 0155664181 | isabelle.germain@site.fr 10/04/2012

10 | Mlle Sylvie ROUX 18, rue desJardins 75018 | PARIS 0196356847 | sylvie.roux@gmail.com 21/09/2011

11 | M. Louis DESCHAMPS | 21, avenue de la Gare 78125 | ORCEMONT 0123695231 | louis.deschamps@orange.fr 16/08/2011

12 | Mme | Nicole MARTY 19, rue du Chiteau 93500 | PANTIN 0109068471 | nicole-marty@live.fr 01/10/2012

13 | M. Roger PERRET 1, rue de la Mairie 92000 | NANTERRE 0136251478 | roger_perret@sfr.fr 02/01/2012

14 | Mlle leanne LAPORTE 8, rue des Peupliers 77200 | TORCY 0191276843 | jeanne.laporte@gmail.com 25/05/2012

15 | Mlle Catherine | BRUNET 5 bis, route de la Sabliére 78113 | BOURDONNE 0187435925 | catherine-brunet@msn.com 18/07/2012

16 | Mme | Suzanne | JOLY 14, avenue desTilleuls 94370 | SUCY-EN-BRIE 0168753536 | suzanne_joly@neuf.fr 03/09/2012

17 | M. Patrick GIRAUD 41, rue Emile Dubois 95000 | CERGY 0165686368 | patrick.giraud@sfr.fr 09/11/2011

18 | Mme | Stéphanie | LEMAIRE 1 ter, boulevard Félix Faure | 93200 | SAINT-DENIS 0155447796 | stephanie_lemaire@msn.com 26/07/2011

19 | Mme | Chantal HUET 26, boulevard Lamartine 91180 | ARPAION 0132353614 | chantal.huet@gmail.com 12/12/2012

20 | M. Julien ROUSSEL 3, allée Voltaire 95120 | ERMONT 0147851236 | julien-roussel@live.fr 27/11/2012
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e Soit sur Excel :

B [ D E F G H I ] K

1 IN° nth ité Prénom Nom Adresse cP Ville Téléphone Email Date de démarrage
2 1 Mme Emma MARTIN 2, rue de I'eglise '95690 NESLES-LA-VALLEE 0125689745 emma.martin@yahoo.fr 12/01/2012
3 2 Mlle Lola DUBOIS 12, rue du Moulin 75001 PARIS ‘0136984230 lola-dubois@gmail.com 23/01/2012
4 3 M. Mathan COLLET 5, grande Rue '93000 BOBIGNY '0173298416 nathan_collet@msn.com 02/02/2012
5 4 M. Lucas PREVOST 3, place de I'Eglise 94320 THIAIS '0177965533 lucas_prevost@live.fr 16/01/2012
6 5 M. Paul FABRE 7 bis, place de la Mairie "1'7185 LOGNES '0158?62112 paul-fabre@yahoo.fr 21/02/2012
7 6 Mme Nathalie LEMOINE 15, rue Principale '95000 CERGY '0111020698 nathalie.lemoine@orange.fr 11/10/2011
8 7 Mme  Annie LACROIX 29, rue du Stade '92800 PUTEAUX '0136881020 annie.lacroix@msn.com 04/05/2011
9 8 M. Jean LE GOLF 32, rue Pasteur '91000 EVRY '0198?56321 jean-legolf@orange.fr 06/09/2012
10 9 Mme Isabelle  GERMAIN 2, boulevard Victor Hugo '93420 VILLEPINTE '0155664181 isabelle.germain@site.fr 10/04/2012
11 10 Mlle  Sylvie ROUX 18, rue des Jardins 75018 PARIS ‘0196356847 sylvie.roux@gmail.com 21/09/2011
12 11 M. Louis DESCHAMPS 21, avenue de la Gare "1'8125 ORCEMONT '0123595231 louis.deschamps@orange.fr 16/08/2011
13 12 Mme  Nicole MARTY 19, rue du Chateau '33500 PANTIN ‘D103068471 nicole-marty@live.fr 01/10/2012
14 13 M. Roger PERRET 1, rue de la Mairie '92000 MNANTERRE '0136251478 roger_perret@sfr.fr 02/01/2012
15 14 Mlle Jeanne LAPORTE 8, rue des Peupliers '77200 TORCY '0191276843 jeanne.laporte@gmail.com 25/05/2012
16 15 Mlle Catherine BRUNET 5 bis, route de la Sabligre 72112 BOURDONNE 'p187435925 catherine-brunet@msn.com 18/07/2012
17 16 Mme  Suzanne JOLY 14, avenue des Tilleuls '94370 SUCY-EN-BRIE '0168?53536 suzanne_joly@neuf.fr 03/09/2012
18 17 M. Patrick GIRAUD 41, rue Emile Dubois '95000 CERGY '0166686358 patrick.giraud @sfr.fr 09/11/2011
19 18 Mme  Stéphanie LEMAIRE 1ter, boulevard Félix Faure '33200 SAINT-DENIS '0155447796 stephanie_lemaire@msn.com 26/07/2011
20 19 Mme  Chantal HUET 26, boulevard Lamartine '91180 ARPAJON '0132353514 chantal.huet@gmail.com 12/12/2012
21 20 M. Julien ROUSSEL 3, allée Voltaire '95120 ERMONT '0147&51236 julien-roussel@live.fr 27/11/2012
22

23

24

25

e Soit sur Access (n’hésitez pas a consulter mon article sur la création d’une base de données

Access pour apprendre a en créer une) :

] clients
N°client - Civilité -|Prénom -| Nom - Adresse - P o~ ville - | Téléphone - Email ~ | Date de démarrage - Cliquer pour gjouter ~
1 Mme Emma MARTIN 2, rue de I'Eglise 95690 NESLES-LA-VALLEE 0125689745 emma.martin@yahoo.fr 12/01/2012
2 Mlle Lola DUBOIS 12, rue du Moulin 75001 PARIS 0136984230 lola-dubois@gmail.com 23/01/2012
3 M. Nathan COLLET 5, grande Rue 93000 BOBIGNY 0173298416 nathan_collet@msn.com 02/02/2012
4 M. Lucas PREVOST 9, place de I'Eglise 94320 THIAIS 0177965533 lucas_prevost@live.fr 16/01/2012
5M. Paul FABRE 7 bis, place de la Mairie 77185 LOGNES 0158762112 paul-fabre@yahoo.fr 21/02/2012
6 Mme Nathalie LEMOINE 15, rue Principale 95000 CERGY 0111020698 nathalie.lemoine@orange.fr 11/10/2011
7 Mme Annie LACROIX 23, rue du Stade 92800 PUTEAUX 0136881020 annie.lacroix@msn.com 04/05/2011
8 M. Jean LE GOLF 32, rue Pasteur 91000 EVRY 0198756321 jean-legolf@orange.fr 06/09/2012
9 Mme Isabelle GERMAIN 2, boulevard Victor Hugo 93420 VILLEPINTE 0155664181 isabelle.germain@site.fr 10/04/2012
10 Mlle Sylvie ROUX 18, rue des Jardins 75018 PARIS 0196356847 sylvie.roux@gmail.com 21/09/2011
11 M. Louis DESCHAMPS 21, avenue de la Gare 78125 ORCEMONT 0123695231 louis.deschamps@orange.fr 16/08/2011
12 Mme Nicole MARTY 19, rue du Chateau 93500 PANTIN 01098068471 nicole-marty@live.fr 01/10/2012
13 M. Roger PERRET 1, rue de la Mairie 92000 NANTERRE 0136251478 roger_perret@sfr.fr 02/01/2012
14 Mlle Jeanne LAPORTE 8, rue des Peupliers 77200 TORCY 0191276843 jeanne.laporte@gmail.com 25/05/2012
15 Mile Catherine  BRUNET 5bis, route de la Sabliere 78113 BOURDONNE 0187435325 catherine-brunet@msn.com 18/07/2012
16 Mme Suzanne JoLy 14, avenue des Tilleuls 94370 SUCY-EN-BRIE 0168753536 suzanne_joly@neuf.fr 03/09/2012
17 M. Patrick GIRAUD 41, rue Emile Dubois 95000 CERGY 0165686368 patrick.giraud @sfr.fr 09/11/2011
18 Mme Stéphanie LEMAIRE 1ter, boulevard Félix Faure 93200 SAINT-DENIS 0155447796 stephanie_lemaire@msn.com 26/07/2011
19 Mme Chantal HUET 26, boulevard Lamartine 91180 ARPAJON 0132353614 chantal.huet@gmail.com 12/12/2012
20 M. Julien ROUSSEL 3, allée voltaire 95120 ERMONT 0147851236 julien-roussel@live.fr 27/11/2012
* (Nouv.)
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Si votre base de données est sous Word, cette fenétre apparaitra, cliquez sur OK :

e

92 =

Fusion et publipostage : Destinataires

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
|'zide des options c-dessous, Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsgue

votre liste est préte & I'emploi.

Source de données |_ Maom « | Prénom w | Adresse - | Ville -
C\Users\Lydia\Desktop\Cl... 2, rue de I'Eglise MESLES-LA-VALL]
ChUsers\Lydia\DesktophCl... |7 DUBCIS Lola 12, rue du Moulin PARIS 3
C\UsershLydia\DesktophCl... [¥ COLLET Mathan 5, grande Rue BOBIGNY
C\Users\Lydia\Desktop\Cl.. [* PREVOST  Lucas 9, place de I'Eglise THIAIS
C\UsershLydia\DesktophCl.. [¥ FABRE Paul 7 bis, place de la Mairie  LOGMES
C\Users\Lydia\Desktop\Cl.. [* LEMOIME  Mathalie 15, rue Principale CERGY
C\Usersi\Lydia\DesktophCl.. [¥ LACROIX  Annie 29, rue du Stade PUTEAUX
C\Users\Lydia\Desktop\Cl.. [¥ LEGOLF  Jean 32, rue Pasteur EVRY i
;| S | . - . .
Source de données Affiner la liste de destinataires
Ci\Wsers\Lydia\Desktop'Client: .« ‘él Trier...
W3 Eilirer...

E Rechercher les doublons. ..

Rechercher un destinataire. ..

Valider les adresses...

Si votre base de données est sous Excel, cette fenétre apparaitra, cliquez sur Ok :

’
Sélectionner le tableau M
Mom Description  Modifiée e Créée e Type
2/19/2013 4:29:20PM  2/19/2013 4:29:20PM  TABLE
Clientsg 2/19/2013 4:29:20PM  2/19/2013 4:29:20 PM  TABLE

< |

T

La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes [
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Puis, une autre fenétre apparaitra, cliquez sur Ok :

=

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
I'zide des options d-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque
voire liste est préte a l'emploi.

-
Fusion et publipostage : Destinataires

Source de données |7 Nom w« | Prénom w | Adresse - | Ville -
Clientsxlsx MARTIN  |Emma | 2, rue de IEglise | NESLES-LA-VALL
Clients.xlsx |7 DUBQIS Lola 12, rue du Moulin PARIS 3
Clients.xlsx |7 COLLET Mathan 5, grande Rue BOBIGMY
Clients.lsx [¥ PREVOST  Lucas 9, place de I'Eglise THIAIS

Clients.xlsx |7 FABRE Paul T bis, place de la Mairie  LOGMES
Clients.xlsx |7 LEMOINE  Mathalie 15, rue Principale CERGY

Clients.xlsx |7 LACROLX Annie 29, rue du Stade PUTEALX
Clientsxlsx ¥ LEGOLF  Jean 32, rue Pasteur EVRY il
;..l . — —_— . . | . I .. S

Source de données Affiner la liste de destinataires

Clients.xlsx 4| Trier...

»

V3 Eiltrer...

E.:j Rechercher les doublons. ..

= Rechercher un destinataire. ..

Valider les adresses...

Si votre base de données est sous Access, cette fenétre apparaitra, cliquez sur Ok :

Fusion et publipostage : Destinataires P

[ | ® |

|1

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
I'zide des options ci-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliguez sur OK lorsque
votre liste est préte a 'emploi.

Source de données

Clients.accdb
Clients.accdb
Clients.accdb
Clients.accdb
Clients.accdb
Clients.accdb
Clients.accdb
Clients.accdb

Nom

| Prénom

- | Adresse

w | Ville -

<

MESLES-LA-VALL

PARIS 3
BOBIGMY

THIAIS

LOGNES

CERGY

PUTEAUX

EVRY

Source de données

Clients.accdb

|7 2, rue de I'Eglise
|7 DUBQIS Lola 12, rue du Moulin
|7 COLLET Mathan 5, grande Rue
[ PREVOST  Lucas 9, place de I'Eglise
|7 FABRE Paul 7 bis, place de la Mairie
|7 LEMOINE  MNathalie 15, rue Principale
[¥ LACROIX  Annie 29, rue du Stade
|7 LE GOLF Jean 32, rue Pasteur

1 S — | T

Affiner la liste de destinataires
~| % Trier...
¥ Filtrer...

E Rechercher les doublons. ..
427 Rechercher un destinataire...

Valider les adresses...

|

]
@
m
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Si vous souhaitez apporter des changements dans le cadre de votre publipostage, cliquez sur
Modifier la liste des destinataires et la fenétre précédente réapparaitra afin de cocher ou
décocher certains destinataires.

Publipostage v X
Sélection des destinataires
@ Utilisation d'une liste existante

(7) Sélection a partir des contacts Outiook

(7) Saisie d'une nouvelle liste

Utilisation d'une liste existante

Vos destinataires sont actuellement
sélectionnés 3 partir de :

[Clients] de "Clients.accdb™

[F Sélectionner une autre liste...

:'-{ Modifier la liste de destinataires..

Etape 3surb

#® Suivante : Ecriture de votre lettre

@ Précédente : Document de base

Ajout des champs de fusion

Lorsque votre liste est préte, cliquez sur Suivante : Ecriture de votre lettre.

Publipostage v X

Ecriture de votre lettre

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

Pour ajouter a votre lettre des
informations concernant le
destinataire, diguez sur une zone de
la lettre, puis dliquez sur un des
éléments ci-dessous.

|2 Bloc dadresse...

| Formule d'appel...

,_‘] Affranchissement électronique. ..
B Autres éléments..,

Une fois la composition de votre lettre
achevée, diquez sur Suivante. Vous
pouvez alors afficher et personnaliser
chaque lettre.

ftape 4surb

# Suivante : Apercu de vos lettres
@ Précédente : Sélection des destinatai
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Pour insérer le bloc d’adresse du destinataire, cliquez sur Bloc d’adresse... et choisissez dans

quel format afficher les coordonnées, cliquez sur OKk.

i A
Insertion du bloc d'adresse &Iﬂ

Spedfication des éléments d'adresse Apergu
Insérer le nom du destinataire sous le format : Void un apercu de votre liste de destinataires :

Pierrot S 1 b M
Pierrat Martin Jr. (W
E:E:::zt L Martin Ir. i Emma MARTIN

i i 2, rue de [Eglise
E :
Figrre Martin Jr MESLES-LA-VALLEE

Pierre L Martin Jr. i

Insérer le nom de |a sodété

Insérer 'adresse postale :

MNe jamais inclure le pays dans [adresse

Toujours indure le pays dans 'adresse i .
P ) . Corriger les problémes
@) Nindure le pays que lorsqu'il est différent de : L
Si des éléments de votre bloc d'adresse sont manguants ou
France désordonnés, utilisez Faire correspondre les champs pour identifier

les éléments d'adresse corrects dans votre liste de diffusion.

Format de 'adresse selon |a région/le pays de destination. [ e ]

’ oK ][ Annuler ]

e ———

Dans cet exemple, on s’apercoit que le Code postal n’apparait pas. Nous allons donc cliquer
sur Faire correspondre les champs....

Dans cette boite de dialogue, il suffit, en face de Code postal, de faire apparaitre le menu
déroulant et de sélectionner votre champ correspondant, a savoir CP. Comme les autres champs
ont les bonnes correspondances, je les laisse ainsi.

F R
Correspondance des champs m

Pour pouvoir utiliser les fonctionnalités spéciales, la fonction Fusion et
publipostage doit savoir quels champs dans votre liste de destinataires
correspondent aux champs obligatoires. Utlisez la liste déroulante pour
sélectionner le champ de liste de destinataires approprié pour chague
composant de champ d'adresse.

Mécessaire pour le bloc d'adresse -
Prénom Prénom =
Mom Mom |z| L
Suffixe (=ans correspondance) E| 3
Socété (=ans correspondance) E|
Adresse 1 Adresse =l B
Adresse 2 (sans correspondance) El
ville ville [=]
Code postal N - |
Pays ou région (=ans correspondance) E|

Information optionnelle
Identificateur unique (sans correspondance) El
Titre (sans correspondance) [« 7

Utilisez les listes déroulantes pour choisir le champ de votre base de données qui
correspond aux informations d'adresse que la fonction Fusion et publipostage
necessite (liste de gauche).

[7] Mémariser cette correspondance pour ce jeu de sources de données sur cet
ordinateur

’ Annuler ]

R ———
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De retour sur ma boite de dialogue, je constate que mon bloc d’adresse est présenté de la bonne
maniere, donc je clique sur Ok. De cette maniére, toutes les coordonnées de vos destinataires
seront remplacées par « BlocAdresse ». Si vous souhaitez voir apparaitre chaque champ

individuellement, utilisez I’insertion des champs manuelle.

=)

~

Insertion du bloc d'adresse
Spécification des éléments d'adresse Apercu
Insérer le nom du destinataire sous le format : Void un apergu de votre liste de destinataires :
Pierrot 1 [ 4
P!errot Mart’n_Jr. (il
Pierrot L Martin Jr. B Emma MARTIN

2, rue de I'Eglize

Pierre
:
lamlalis i 95690 NESLESLA-VALLEE

Pierre L Martin Jr.

Insérer le nom de la sodété

Insérer 'adresse postale :
Me jamais indure le pays dans 'adresse

Toujours indure le pays dans l'adresse . .
P } i Corriger les problémes
@ Nindure le pays que lorsqu'il est différent de : ) L
Si des éléments de votre bloc d'adresse sont manguants ou
France désordonnés, utilisez Faire correspondre les champs pour identifier
les éléments d'adresse corrects dans votre liste de diffusion.
/| Format de I'adresse selon la région/le pays de destination. ; ;
gionfle pay = [ Faire correspondre les champs. .. ]

’ OK ]’ Annuler ]

—

Insertion d’une formule d’appel
En cliquant sur Formule d’appel..., vous pouvez insérer Monsieur, Madame ou méme Cher

ou Chére devant le nom de votre destinataire.

[ (2 o

Insérer une formule d'appel

Format de la formule d'appel :
Cher E Pierre Martin Ir. E| ; E|

Formule d'appel pour les noms de destinataires non valides :
Madame, Monzsieur, E

Apercu
Void un apercu de voire liste de destinataires :

1 I

Cher Emma MARTIM,

Corriger les problgmes

Si des éléments de votre ligne d'appel sont manquants ou désordonnés, utiisez
Faire correspondre les champs pour identifier les éléments d'adresse corrects

dans votre liste de diffusion.

[ Faire correspondre les champs. .. ]

| ook || Annuer |

Article écrit par Lydia Provin du site
Votre Assistante : https://www.votreassistante.net

10


https://www.votreassistante.net/
https://www.votreassistante.net/

Votre Assistante : https://www.votreassistante.net - le 05/03/2013

Correspondance des champs
En regardant I’apercu, je m’apergois que mon champ Civilité n’est pas reconnu puisque j’aurais
dd avoir Chére Emma MARTIN, et non Cher Emma MARTIN. Pour cela, je clique sur Faire

correspondre les champs....

Carrespondance des champs ? 2

Pour pouvair utiliser les fonctionnalités spédales, la fonction Fusion et
publipostage doit savoir quels champs dans votre liste de destinataires
correspondent aux champs obligatoires. Utilisez |z liste déroulante pour
sélectionner le champ de liste de destinataires approprié pour chague
composant de champ d'adresse.

Nécessaire pour la formule d'appel -
Prénom Prénom =] [
Nom Nom =]
Suffixe (zans correspondance) El 3

Information optionnelle
Identificateur unique (sans correspondance) E| W
Titre EE - |
Deuxiéme prénom (sans correspondance) E|
Surnom (zans correspondance) El
Fonction (sans correspondance) E|
Sodéte (sans correspondance) El
Adresse 1 Adresse [=]
Adresse 2 (sans correspondance) [« 7

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

[ Mémoriser cette correspondance pour ce jeu de sources de données sur cet
ordinateur

OK l I Annuler

En face de Titre, je fais dérouler le menu déroulant et je choisis le champ Civilité. Je clique sur
Ok.

r .
Insérer une formule d'appel &I&J

Format de la formule d'appel :

Cher |z| M. Martin |Z| . |z|

Formule d'appel pour les noms de destinataires non valides :
Madame, Monsieur, IZ|

Apercu

Voic un apercu de votre liste de destinataires :

1 b

Chére Mme MARTIN, ‘

Corriger les problémes

Si des éléments de votre ligne d'appel sont manguants ou désordonnés, utilisez
Faire correspondre les champs pour identifier les éléments d'adresse corrects
dans vatre liste de diffusion.

| Faire correspondre les champs. .. ]

’ 0K ]’ Annuler ]

En cliquant sur le menu déroulant de Cher, je peux retirer cette formule d’appel. Une fois que
ma formule est correcte, je clique sur Ok. Ma formule d’appel se situera a I’emplacement de

« FormuleAppel ».
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Pour insérer des champs de fusion manuellement, vous avez 2 possibilités :

e En vous positionnant & 1’endroit ou placer votre champ de fusion, cliquez sur la fleche du

bouton Insérer un champ de fusion dans 1’onglet Publipostage
le champ a ajouter. Recommencez pour chacun de vos champs.

[Insérer un champ|
de fusion =

MN_client
Civilité
Prénom
Mom
Adresse
CP

Wille
Téléphone
Email

Date_de_démarrage

B

Insérer un champ
de fusion ~

et cliquez sur

e En vous positionnant a I’endroit ou placer votre champ de fusion, cliquez soit sur le

bouton

&

Insérer un champ
de fusion =

soit sur Autres éléments... dans le panneau latéral. Une boite de

dialogue s’affiche. Dans notre exemple, nous gardons les Champs de base de données.

Vous avez de nouveau la possibilité de Faire correspondre les champs comme

précédemment. Pour sélectionner un champ, vous avez soit la possibilité de le sélectionner

Article écrit par Lydia Provin du site

Votre Assistante : https://www.votreassistante.net

12


https://www.votreassistante.net/
https://www.votreassistante.net/

Votre Assistante : https://www.votreassistante.net - le 05/03/2013

puis de cliquer sur Insérer, soit de double-cliquer sur le champ a ajouter. Une fois vos
champs insérés, cliquez sur Fermer.

Insérer un champ de fusion m

Insérer :
(7 Champs d'adresse @ Champs de base de données
Champs:
N dient -
Civilité
Prénom
Mom
Adresse
CP
Ville
Téléphone
Email
Date de démarrage

-

Faire correspondre les champs. .. ] I Insérer I [ Annuler

Apercu des lettres

Lorsque vos champs de fusion sont tous placés de la maniere que vous souhaitez, cliquez sur
Suivante : Apercu des lettres.

Publipostage v X

Apercu de vos lettres

Une des lettres fusionnées est
affichée en apercu id. Pour voir une
autre lettre, diquez sur une des

fleches :
Destinataire : 1
= Rechercher un destinataire. ..
Modifications
Vous pouvez également modifier votre
liste de destinataires :

F'_Y{ Modifier la liste de destinataires..
[ Exdlure ce destinataire ]

Aprés vérification de vos lettres,

diquez sur Suivante. Vous pouvez

alors imprimer les lettres fusionnées

ou les modifier pour ajouter des
commentaires personnels.

Etape 5 sur 6

® Suivante : Fin de la fusion

4 Précédente : Ecriture de votre lettre
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Dans Apercu de vos lettres, vous pouvez visualiser vos différents courriers en cliquant sur [<__<]

et @ ou méme visualiser un courrier en particulier en cliquant sur Rechercher un
destinataire.... Une boite de dialogue apparaitra et il suffira de saisir un élément apparaissant
sur le courrier que vous desirez et vous pouvez affiner la recherche en sélectionnant un champ

spécifique.

Rechercher une entrée I.ilﬁ

Rechercher : |

Regarder dans : @) Tous les champs

() Ce champ : |E|

Vous pouvez également exclure certains destinataires de vote publipostage en cliquant sur

Exclure ce destinataire | Exdure ce destinataire | 4500 yous vous trouvez sur son courrier.

Fin de la fusion
Enfin, cliquez sur Suivante : Fin de la fusion, puis :
e Soit sur Imprimer... pour imprimer directement le résultat de votre publipostage :
= Tous : permet d’ imprimer tous les enregistrements.
= Enregistrement en cours : permet d’imprimer uniquement le courrier sur lequel vous
vous trouvez.

* De:...a:...:permetde choisir certains enregistrements.

- b
Fusionner vers l'imprimante @lé,l

Imprimer les enregistrements

() Enregistrement en cours
©) De: A:
QK ] [ Annuler

———
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e Soit sur Modifier les lettres individuelles si vous souhaitez modifier certaines lettres ou
visualiser le résultat :
e Tous : permet de générer un nouveau document avec tous les enregistrements.
e Enregistrement en cours : permet de générer un nouveau document avec uniquement
le courrier sur lequel vous vous trouvez.

» De:...a:...:permetde générer un nouveau document avec certains enregistrements.

i N

Fusion avec un nouv. doc. ? £

Fusionner les enreqistrements

(@ Tous
() Enregistrement en cours
@ De: A

oK I [ Annuler

Notre publipostage est terminé.

Tutoriel réalisé avec Word 2013

Voir la version vidéo de cet article
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