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WORD 2003 - LE PUBLIPOSTAGE

PRESENTATION

Les volets et balises actives font sans doute partie des plus grandes avanc®es communes déOfyce 2003. Le publipos-
tage de Word 2003 a lui aussi grandement @volu®. Toutes les @tapes de sa conception se passent justement par le biais
du volet publipostage qui facilite grandement la compr®hension et la r@alisation.

Le publipostage ou mailing est la fonction Word permettant déenvoyer un grand nombre de courriers personnalis@s
bas®s sur un mod le unique, " une grande liste de personnes. Concr tement, vous devez envoyer une centaine de
courriers. Vous ne r@alisez le courrier quoune seule fois et Word se charge de le personnaliser cent fois en fonction des
informations clients (Nom, adresse, t®l@phone...). Pour r®aliser un publipostage, Word demande donc deux @l@ments
: Le courrier ou lettre type et la base de donn@es des clients ou personnes.

ETAPES DU PUBLIPOSTAGE

Avant de commencer,

O R®alisez un courrier type simple sous Word,
O R®alisez de m°me une liste des clients sous Excel,
O Enregistrez chacun des deux ychiers dans le m°me dossier.

Coest ce quoillustrent les deux captures ci-dessous.

# =i L L [S
A ENCVILITE  NOM PRENOM CPOSTAL  VILLE
75011 Paris | 2 M DECAJOU Benoit 26000 VALENCE
ERl DoUCH Urbain 26100 ROMANS
« Titre » « Nom » | 5 [Mme OPILOM Marthe 7000 PRIVAS
« Adresse » | 6 M HOCHET Eric 7800 LA VOULTE
« CP oy« Ville » | 7 |M MUDAT Albert 26270 LORIOL
| & |Mme GATHOR Rosalie 26100 BEQURGDEF
Objet : Paris | 9 [Mile AUDINE Anne 26300 EQURG DE P
Inwitation le : lundi 15 aofit 2005 [ 10 | M HOCHOMN Paul 26100 ROMANS
. 11 /M DARMES Jean 7000 PRIVAS
< Tieee 12 | M GALLES Martin 26000 VALENCE
Bertrand Moulinier, gérant de la seciété Lumines, ainsi que toute 1 équipe commerc| il Mile Sl BIEesE lre.ne eIy S8R
heuwreux de vous inviter & wisiter le nouvel espace « Luminaires » g vient de 8" ouw 14 Mme ADRENE A!lne 26130 ST PAUL
127 rue de Charonne 15 | M MEYABALPA  Jésus 26250 PIERRELATTE
75011 Paris | 16 | Mile YGIMNAL Laure 26000 VALENCE
Métro Charonne 17 |M CASSELAME  Etienne 26200 MONTELIMAR
10
Lors de wotre wisite et sur présentation de ce courrier, nous aurons le plaisir de vous remettre
un cadeau de bienvenue.
Weuillez agréer, « Titre », Uexpression de nos sentiments dévougs.
Pour I'équipe commerciale,
Thomas Fertin

LE DOCUMENT PRINCIPAL

La premi re @tape du publipostage consiste ~* d®signer le document principal de la fusion entre la lettre type et la
base de donn®es.

\_ Nous retrouver sur le Web : http://www.dreamlive.fr.

1
J



http://www.dreamlive.fr
http://www.dreamlive.fr

(" Dream Live : www.dream live fr
Migration Word 2003
Publipostage

0 Ouvrez le courrier type dans Word,
0 D@roulez le menu Ouitils,

0 Pointez sur Lettres et publipostage,
0O Cliquez sur Fusion et publipostage.

Le volet Fusion et publipostage appara’t sur la droite de l68cran (1). Il
faut d@ynir le type dé®l®@ment  fusionner. Dans notre cas, il sbagit doune
lettre mais vous pourriez choisir Messages 8lectroniques, Enveloppes
ou Etiquettes dans ddautres contextes. La derni re option R@pertoire dif-
f re. Elle propose un assistant permettant de cr@er une liste de contact ~
partir déune source, un peu comme un carnet doadresses.

0 Cochez looption Lettres,
0 Cliquez sur le lien Suivante en bas du volet,

Lo®tape 2 de ldassistant (S@lection du document de base 2) sbéafyche.
Elle permet de d@signer le document principal de fusion. Il peut sfagir
doun document existant auquel cas la bote de dialogue Ouvrir sfafyche
pour vous permettre de le s@lectionner. 1l peut aussi sbagir déun mod le
word, auquel cas le lien S@lection du mod le appara’t vous permettant
de choisir dans une bo’te de dialogue, le document principal selon le
mod le Word de votre choix. Dans notre, le document de base existe et
il est ouvert,

0 Cochez donc léoption Utiliser le document actuel,
0O Cliquez sur le lien Suivante : S@lection des destinataires,

\Vous remarquez qud” tout moment, il est possible de revenir en arri re
pour modiyer une ®tape en cliquant sur le lien pr@c®dente, juste en des-
sous du lien suivante.

Li®tape 3 de ldassistant (S®lection des destinataires 3) sbafyche. Il sbagit
ici de cr®er ou dB@signer la liste des noms et adresses, soit la base de
donn®es qui peut °tre au format Word, Excel ou Access. Vous allez ainsi
determiner quels sont les champs de fusion ~ placer dans le document
principal pour le personnaliser = loiimage de chaque destinataire de la
source.

Trois choix sboffrent =™ vous.

3 Saisie doune nouvelle liste : Un lien cr@er appara’t sur lequel
vous cliquez pour afycher la bo'te de dialogue Cr®er une
liste ddadresse. A vous de saisir les informations de chaque
contact comme le nom, léadresse ou le t®l®phone. Un bouton
Personnaliser vous permet m°me ddajouter des champs
(informations) sur les contacts.

3 Se@lection " partir des contacts Outlook : Un lien Choisir le
dossier contact appara’t sur lequel vous cliquez pour acc®@der
aux informations des contacts d@j" saisis dans Outlook. Voil”
donc une option judicieuse qui permet de b@n@ycier doune
base de donn@es centralis®e. Vous pouvez s@lectionner tous les
contacts ou seulement certains en les cochant.

doins@rer les champs de fusion. Il sbagit de notre cas.

-~

Fusion et publipostage
€| A

Sélection du type de document

Sur quel type de document
travaillez-vous ?

(%) Lettres

() Messages électroniques
() Enveloppes

() Etiquettes

() Répertaire

Lettres

Envoyez une lettre 4 un groupe de
personnes. Yous pouvez personnaliser
cette lettre pour chaque destinataire.

Cliquez sur Suivante pour continuer.,

: Fusion et publipostage

©|8| A

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous compaser vos
lettres ?

(®) Utiliser le document actuel
(O Utiliser un modéle
(O Utiliser un document existant

Utilisation du document actuel

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

v

®

 Fusion et publipostage X

©|8| A

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...

v/

3 Utilisation dbune liste existante : La base de donn@es est d®j"" cr@®e dans un format tel que Word, Excel ou
Access, il sufyt alors de la d@signer pour faire le lien entre le document principal et la source dans le but

Nous retrouver sur le Web : http://www.dreamlive.fr.



http://www.dreamlive.fr
http://www.dreamlive.fr



http://www.dreamlive.fr
http://www.dreamlive.fr

