LE PUBLIPOSTAGE

Consiste a écrire un document type destiné a un nombre important de destinataires (exemple : clients,
adhérents...) dont certains champ seront personnalisés (exemple : adresse).

Par Cédric Le Meur



ETAPE 1

Objectif : raccorder votre document Word a votre fichier Excel (ou Access) contenant les destinataires.

Etapes :

1/ Sélectionnez I'onglet < Publipostage > puis la commande intitulée « Sélection des destinataires ».

Fichier — Accueil Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Easy Document Creator doPDF 9 pol
= E [= B BB B
| M Al 23 &=
Enveloppes Etiquettes | Démarrer la fusion'g
le publipostage = \d F [‘“
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'éeriture et d'insertion Apergu des résultats

2/ Sélectionnez « Utilisez une liste existante ».

2 7 | B

t Sélection des
destinataires -

y E Entrer une nouyelle liste...
Utiliser une liste existante...

A= Sélectionner dans les contacts Outlook...

3/ Sélectionnez le fichier concerné.

i [ Sélectionner a source de données *
&« 4 s CePC ) Documents » Base Chents v excher dans : Base »
o [ee— - m e

m MENUP 25068 {

Elementz (&)

o= Lecteur USE ()

Houvelle source...

Nom de fickier: | |Toutes sources de données o )

4/ Sélectionnez la feuille concernée puis validez votre choix en cliquant sur le bouton « OK ».

Sélectionner le tableau ? X
Hom Description  Modifige le  Créée le Type
12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE

Ly

< >

La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes (O

= Votre document Word est a présent raccordé a votre fichier Excel.
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ETAPE 2

Objectif : écrire le texte commun a I'ensemble des destinataires.

Olivier Durand

Directeur Service Clients
INFO-TECH

15 Boulevard des capucines
75009 Paris|

Nous sommes heureux de vous compter parmi nos clients les plus fidéles.

Notre entreprise étant I’un des leaders du marché du multimédia, elle participera du 14 Novembre au 16
Novembre 2019 au salon de I’informatique au Palais des Congres de Paris.

A cette occasion, nous vous invitons a l’'inauguration de notre stand consacré a nos derniéres
innovations.

Merci de nous confirmer votre présence avant le 26 Septembre, afin que nous puissions vous envoyer
votre badge d’accés gratuit.

Nous vous prions d’agréer nos respectueuses salutations.

Olivier Durand
Directeur Service Clients
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ETAPE 3

Objectif : Personnalisez le document a I'aide du bloc d’adresse

Etapes :

1/ Positionnez-vous en dessous de I'adresse de I'expéditaire puis insérez le bloc d’adresse.

Fichier — Accueil Insertion Création Mise en page Références

M B3 i E

Enveloppes Etiquettes | Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste
le publipostage =  destinataires ~ de destinataires

Créer Démarrer la fusion et le publipostage

Publipostage

d'adresse A'appel

Révision

Champs d'écriture et dinsertion

Affichage Développeur Aide

Fgrmule Insérer un champ
de fusion -

Easy Document Creator doPDF 9 pol
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Apercu des résultats

2/ Paramétrez les propriétés de la boite de dialogue afin d’afficher les informations souhaitées.

Insertion du bloc d'adresse

Spécification des éléments d'adresse

Insérer le nom du destinataire sous le format :

Pierre

Pierre Martin Jr,
Pierre L Martin Jr.

M. Pierrot Martin Ir.
M. Pierrot L Martin Jr,

1. Pierre Martin Jr. &

nsérer le nom de la sogiété
Insérer I'adresse postale :

Me jamais inclure le pays dans I'adresse
Toujours inclure le pays dans I'adresse

France

Ninclure le pays que lorsqu'il est différent de :

Format de I'adresse selon la région/le pays de destination.

Apercu

Voici un apercu de votre liste de destinataires :

1

b M

L'Oréal

73011 Paris

M. Jean Dupuis

12 rue du Colonel Farouy

Carriger les problémes

5i des éléments de votre bloc d'adresse sont manguants ou
désordonnés, utilisez Faire correspondre les champs pour
identifier les éléments d'adresse corrects dans votre liste de

diffusion.

Faire correspondre les champs...

Remarque : si certains champs ne sont pas reconnus par Word, utilisez le bouton « Faire correspondre

les champs ».

3/ Positionnez le bloc d’adresse a I'aide de la commande « Aligner a droite » du ruban.

Olivier Durand

Directeur Service Clients
INFO-TECH

15 Boulevard des capucines
75009 Paris

«BlocAdressen

Nous sommes heureux de vous compter parmi nos clients les plus fidéles.

Notre entreprise étant I'un des leaders du marche du imédia, elle participera du 14 au 16
Novembre 2019 au salon de informatique au Palais des Congrés de Paris

A celle occasion, nous vous invitons a I'inauguration de notre stand consacré & nos derniéres
innovations.

Merci de nous confirmer votre présence avant le 26 Septembre, afin que nous puissions vous envoyer
volre badge d"accés gratuit.

Nous vous prions d’agréer nos respectuenses salutations.

Olivier Durand
Directeur Service Clienis

www.cours-bureautique.fr

Olivier Durand

Directeur Service Clients
INFO-TECH

15 Boulevard des capucines
75009 Paris

«BlocAdressen

Nous sommes heurewx de vous compter parmi nos clients les phus fidéles.

Notre entreprise étant |'un des leaders du marché du i ia, elle du 14 au 16
‘Novembre 2019 au salon de I"informatique au Palais des Congrés de Paris.

A cette occasion, nous vous invitons 4 l'inauguration de notre stand consacré & nos derniéres
innovations.

Merci de nous confirmer voire présence avant le 26 Septemibre, afin que nous puissions vous envoyer
votre badge d'accés gratuit.

Nous vous prions d'agréer nos respectueuses salutations.

Olivier Durand
Directeur Service Clients
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ETAPE 4

Objectif : insérez les champs de fusions

Etapes :

1/ Sélectionnez I'emplacement concerné puis cliquez sur la commande « Insérez un champ de fusion »

Fichier — Accueil Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Easy Document Creator doPDF 9 pol
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Apercu des résultats

2/ Sélectionnez le champ de fusion souhaité puis cliquez sur le bouton « Insérer » pour valider votre
choix.

Insérer un champ de fusion ? X

Insérer:
O Champs d'adresse @ Champs de base de données
Champs:

Prénom
Mom
Société
Adresse
CP

Ville
Janvier
Février
Mars
Awril
Mai
Juin
Total

Faire correspondre les champs... Annuler

3/ Le cas échéant, répétez cette opération pour insérer d’autres champs de fusion (exemple : nom du
destinataire)

Olivier Durand

Directeur Service Clients
INFO-TECH

15 Boulevard des capucines
75009 Paris

«BlocAdressen

«Titren «Nomn)
Nous sommes heureux de vous compter parmi nos clients les plus fidéles.

Notre entreprise étant I'un des leaders du marché du multimédia, elle participera du 14 Novembre au 16
Novembre 2019 au salon de l'informatique an Palais des Congrés de Paris

A cefte occasion, nous vous invitons a Iinauguration de notre stand consacré a nos derniéres
innovations

Merci de nous confirmer votre présence avant le 26 Sepiembre, afln que nous puissions vous envoyer
votre badge d'accés gratuit

Nous vous prions d°agréer nos respectueuses salutations.

Olivier Durand
Directeur Service Clients

Remarque : il est parfois nécessaire de rajouter un espace entre les champs de fusion ainsi que la
ponctuation.
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ETAPE 5

Objectif : votre document n’est pas toujours destiné a I'ensemble de vos clients. Dans ce cas,

I'utilisation des filtres peut s’avérer nécessaire.

Etapes :

1/ Cliquez sur la commande « Sélection des destinataires » puis I'outil « Filtrer »

Fusion et publipostage : Destinataires 7 x
La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette
liste a I'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 I'emploi.
Source de données w | Adresse -
Clients.dsx [+ Tarieau Paul M. Altran 15 rue des forge
Clients.dsx [+ Fatiau Sophie Mme Amedeaus 23 rue du chemi
Clients.dsx [+ Desseau Chantale Mme Yspere 43 boulevard Ha
Clients.dsx [¥ Dia Fabien M. Altran 16 rue du 21 Juil
Clientsadsx [¥ Lampoua Aurélie Mme L'Oréal 14 allée des rose
Clientsadsx [+  Saopali Damien M. Yspere 21 rue des rosier
Clientsadsx [¥ LeGrand  Etienne M. DDB 14 rue du sentiel ~
5 . - - .. - - - e
Source de données Affiner la liste de destinataires
Clients.xlsx é‘l Trier...
E‘J Rechercher les doublons...
[7) Rechercher un destinataire...
D Malider les adresses...
Modifier... Actualiser

2/ Paramétrer les champs en fonction de vos besoins (exemple

Paris) puis validez a I'aide du bouton « OK ».

: notre cible sont nos clientes situées a

Filtrer et trier

Filtrer les enregistrements  Trier les enregistrements

Champ : Comparaison :
Ville ~| |Egala ~
Et ~ | | Titre ~| |Egala ~
Et v v v
w w ~
w w ~
w w ~

Effacer tout
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ETAPE 6

Objectif : a présent, il est de temps de créer nos lettres personnalisées.

Etapes :

1/ Sélectionnez la commande « Terminer&fusionner » puis cliquez sur « Modifier les documents
individuels »

Rechercher des outils adaptés 1#5 Partager

iy

Terminer &
fusionner ~

_I—)ﬁ Medifier des documents individuels... h‘
gj Imprimer les documents...

57 Enveyer des courriers..,

2/ Dans la boite de dialogue qui est apparue, laissez cocher « Tous » puis cliquez sur le bouton « OK »

Fusion avec un nouv. doc. ? *

Fusionner les enregistrements

(") Enregistrement en cours

() De: A:

3/ L’ensemble des lettres ont bien été créées (le modeéle type a été conservé).

Plivier Durand
Directeur Service Clients
INFO-TECH
15 Boulevard des capucines
75009 Pans
M. Jean Dupuis
L'Oréal
12 rue du Colonel Farouy
75011 Pans
M. Dupuis,

Nous sommes heureux de vous compter parmi nos clients les plus fidéles.

Notre entreprise étant "un des leaders du marché du multimédia, elle participera du 14 Novembre au 16
Novembre 2019 au salon de I'informatique au Palais des Congrés de Pans.

A cette occasion, nous vous invitons i I'inauguration de notre stand consacré 3 nos demiéres
innovations.

Merci de nous confirmer voire présence avant le 26 Septembre, afin que nous puissions vous envoyer
votre badge d'accés gratuit.

Nous vous prions d’agréer nos respectususes salutations.

Olivier Durand
Directewr Service Clients
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