Y.Frisch

Publipostage sous Word — Excel Office 2003

Préalable :
Création fichier adresses
Exemple : ListeAdressesDestinataires
Créer les champs suivants :
TitreCourt
TitreLong
Nom
Prenom
Ruel
Rue2
CPO
Ville
Pays
Tel
Email

Etapes de mises en oeuvre
Ouvrir Word

Note préalable Pour Faciliter le travail :
Sélection : Affichages/Barres d’outils
Cocher : ‘Fusion et publipostage’
Sélection :  Outils/Lettres et Publipostages /Fusiet Publipostages
Etapes :
1. Sélection du type de document
Exemple : choisir lettre
2. Sélection du document de base
Exemple : Utiliser un document existant
3. Sélection des destinataires
Exemple : rechercher le fichier des adresses

Sélectionner le tableau x|
Mom | Description | Modifige le | Creee e | Tvpe
EFeuile1d 12:00:00 AWM 12:00:00 A TABLE
1 [ 2]
I¥ La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes Ok I Annuler L
£
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Fusion et publipostage : Destinataires ﬂ
Pour trier |a liske, diquez sur l'en-téte de calonne approprié, Pour réduire le nombre de destinataires
affichés grace 4 un critére spédifique, tel quune ville, cliquez sur la fléche prés de l'en-téte de colonne,
Lltilisez les cases 4 cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires,

Liske de destinataires :
......... s o
Fand  Paris France Mme Madame Esther
Frisch  Patis France Mrne Madame Annie
1| | »
Selectionner tout | Effacer tout | Ackualiser |
Rechercher.., | Modifier. .. | Yalider |
P

4. Ecriture de la lettre

Placer les différents champs d’insertions danetted et faire correspondre avec le
champs du tableau correspondant au fichier ‘ListesgsesDestinataires’

Entre autres :
Bloc d’Adresse
Autres éléments...

Notes : Au lieu du bloc d’adresse on peut platdividuellement les
champs... en sélectionnant « Autres éléments »
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Insertion du bloc d'adresse |

Spécification des éléments d'adresse

¥ Insérer le nom du destinataire sous le Format

Pierre

Fierre Markin Jr.
Pierre L Marktin Ir,

M. Pierrak Martin Jr,
[, Pierrok L Markin Jr.,

L [

[T Insérer le nom de la sociéké

I+ Insérer l'adresse postale
£~ e jamais inclure le pays dans ['adresse
" Toujours inclure e pays dans 'adresse

' Ninclure le pays que lorsqu'il est différent de

IFrance LI

I¥ Format de 'adresse selon la régionfle pays de destination.

Apercu

M. Pierre Markin Jr.
1 bld Aragon
49100 Le Mans
France

Faire correspondre les champs. .. | | Ok I Annuler |

Sélectionner ‘Faire Correspondre les champs’ ..uK(jes faire correspondre aux noms que
vous avez donnés aux colonnes :

Correspondance des champs x|

La Fanction Fusion et publipostage dispose de fonctionnalités spécialerment concues
pour Faciliter le traitement des adresses, Utilisez la liste déroulante pour sélectionner
le champ de base de données approprié pour chaque composant de champ d'adresse,

Information requise =
Marn [Marn -]
Prénarm [Prrom |
Titre | Tikreliong ;l
Sociéké |I{sans correspondance) ;l | |
Adresse 1 [Ruel -]
Wille [wille |
Département |{sans correspondance) ;l
Code postal [cPo |
Prénom du conjaink |I{sans correspondance) ;l

Information optionnelle
Deuxigme prénom |I{sans cotrespondance)]

S e [y ——— ] 5

Itilisez les liskes déroulantes pour choisic le champ de votre base de données qui
correspond aux informations d'adresse que la fonckion Fusion et publipostage

necessite fliste de gauche),
CK, I annuler
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Pour I'insertion de champs individuels (Autreéndénts...) :

Insérer un champ de fusion x|

Insérer
™ Champs d'adresse ¥ Champs de base de données

Champs:

|TitreCu:uurt i |

Moarn
Proom
Ruel
Ruez
PO
Yille
Pays
Tlphone
ermail

=
Faire correspondre les champs. .. | | Insérer I annuler |

Attention : pour les champs qui sont sur une miégne comme le prénom et
le nom ou le code postal et le nom de la villesgeerm mettre un espace entre
les champs individuels.

5. Apercu de vos lettres

Si on constate des anomalies de présentation diganir a I'étape précédente pour
corriger la présentation

6. Fin de la fusion

Choisir « Imprimer » et selectionner dans la bdaalialogue ci-aprés les
enregistrements que I'on veut imprimer)

Fusionner vers I'imprima X|

Imprimet les enregistrements

~

r Enregistrement en cours

i De: I i I
(] 4 I Annuler |

Note: on peut imprimer au format pdf
[ Utiliser par exemple : PdfCreator gst vue par un utilisateur comme une
des imprimantes disponibles.
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