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I IUGEIINTERNEL

Bureautique : Créer un publipostage avec Word 2010

Publié par Sebastien le 13/11/2011

Dans cet article, nous allons décrire pas a pas la réalisation d'un publipostage avec Word 2010. Comme nous |'avions
indigqué dans nos articles précédents (voir les articles Créer un publipostage avec Microsoft Word, Créer un
publipostage avec Word 2003 et Créer un publipostage avec Word 2007), la fonction de publipostage permet de
créer un document type et de le fusionner avec une base de données. Cette fonction permet de générer un grand
nombre de documents a destination de nombreuses personnes.

L'article a été réalisé avec Microsoft Office 2010 et va présenter un publipostage permettant de fusionner un
document Word 2010 avec un fichier Excel 2010. L'article présentera également la création des enveloppes.

La base de données :

La base de données correspond au document qui contient les informations a publier dans vos courriers.

L'objectif d'un publipostage est de créer de nombreux documents personnalisés en fusionnant un document
standard (la lettre type) avec une base de données. Il est donc nécessaire d'avoir une source de données avant de
créer votre document.

Dans cet article, la base de données proviendra d'un tableau Excel s'intitulant Base_clients.xlIsx.

Apercu de la base de données :

| A - S Base_clients.xlsx - Microsoft Excel utilisation non commerciale = @B OER
FEPI_EF Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur & 'ﬁ' = R 23
';3 - Calibri - " & f‘—-?:e e = }_ \?a
E G I S - T J - % 000 FK supprime @- £
Coller o Style | .. Trier et Rechercher et
- 7 p T | A ,60 +,0 - Format 27 filtrer - sélectionner =
Presse-papiers I Police Alignement Mombre Cellules Edition
012 - I v
A B C D E F G H 4
1 - - - - - - -
2 M. SAEBA Ryo 1rue du japon 29000 LILLE 12345673891 -
3 M. MAKIMURA Hideyuki 15 avenue du Soleil Levant = 59000 LILLE 1234567892 1
4 MME MAKIMURA Kaori 1rue du japon 29000 LILLE 1234567893
3 MLLE NOGAMI Saeko 16-A Bd de Tokyo 25000 LILLE 1234567894
& MLLE NOGAMI Reika 16-B Bd de Tokyo 29000 LILLE 1234567895,
7
2
9 -
4 4 » v | LISTH ~Feui2  Feuid ~#J 4] i 2l
Prét [ S [ N ST GES T ET I BRI I]] [ EE O & 100%
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Création de la lettre type :
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Dans un premier temps, il faut créer votre document en rédigeant les parties fixes de votre lettre (en-téte,
expéditeur, corps du texte, formule de politesse, etc.). Ce document est nommé Lettre type.docx dans notre

exemple.

_Aperg:u de la lettre type :
D= AR RE

Insertion Mise en page

Références

Publipostage

Lettre type.docx - Microsoft Word utilisation non commerciale

Révision Affichage

Compléments

= [EBOER

5@

% Calibri (Corps) - 11 - = M % 34
ERY G 7 8§ -ahe x, x & = Modificati
Coller i . Styles  Modifier odiTication
- 7 AN w - é ~Aav A a Q rapides = les styles = -
Presse-papiers I | Palice M | la | Style la |
i)
il
Votre compte :
(4 roppeler dans toutes vos correspondances)
Lille,le 7 octobre 2011
Bonjour,
Mous avons le plaisir de vous communiquer vos identifiants de connexion. Ces identifiants sont
confidentiels. Mous vous conseillons de conserver ce courrier précieusement.
Pourvous connecter au forum :
Identifiant : 3000000
Mot de passe - XOO0000000(
Vous avez la possibilité de modifier votre mot de passe en vous rendantdans le « panneau
utilisateur » du forum.
Cordialement.
-
Sébastien *
hitp: /e astucesinternet.comy/ c
¥
4 | il | »
Page:1surl | Mots:76 | D | i astuessiniamateom |[ElBR = = 0% o U—#)
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La lettre type est désormais rédigée. L'objectif de notre exemple et de créer un courrier pour chaque personne

présente dans le fichier Excel (la base de données). Le publipostage permettra de reprendre la maquette initiale (la
lettre type) et d'y ajouter automatiquement les informations présentes dans la base de données.

Publipostage : Création des courriers :

La procédure de création des courriers est composée de plusieurs étapes qu'il suffit d'enchainer en suivant les
indications ci-dessous.

Dans la barre de menu, ouvrez I'onglet Publipostage.

Apercu :
™ N R RS 5 “=ftre type.docx - Microsoft Word utilisation nan commerciale Wivivastucssimammat.eom | o o
uvrez

MAccueil In I'onglet Zﬁeﬁemmcg; Publipastage [ Révision Affichage Compléments ) e
= =3 Démarrer 1a fus Rublipostage c d'adress 2 > M
) 3 Sélection des destinataires ~ 4 n e -

Créer ) Ter

- B Modifier la liste de destinataires on - (4 es erre K

Démarrer la fusion et le publipostage Apercu des résultats Terminer

Etar_)e 1 : Sélection des destinataires.

Il faut sélectionner le fichier contenant la liste des personnes pour lesquelles nous devons créer un courrier. Cliquez
sur Sélection des destinataires.

Apercu :
Wd9-ols Lettre type.docx - Microsoft Word utilisation non commerciale wiastucesinlamaleom ., @ s
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments A 0
LY . - =
4 la f | | v 4 {e
=1 | =4 Démarrer la fusion et le publipostage Ouvrez le menu - ) KN 4 >
Créer {gi Sélection des destinataires ™ | <= | déroulant de I'option @ ‘ i
Namy ~ - . \D € €
~ | I Modifier la liste de destinataire en 4 S€lection des fsion - [3) ésultats | 3 Re
Démarrer la fusion et le publipostage destinataires. Apercu des résultats Terminer
Sélection des destinataires icx)
Permet de choisir la liste des personnes =
auxquelles vous souhaitez envoyer la lettre. ‘ ) ‘ =
Vous pouvez taper votre propre liste, utiliser lL 0 l L'-l
vos contacts Outlook ou vous connecter a
une base de données. nour

0 Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

i

Cliquez sur Utiliser la liste existante.
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Apercu :
W9~ 0= Lettre type.docx - Microsoft Word utilisation non commerciale wirmastucesinlamateom _, g s
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments [A) 0
= ;;\;I Démarrer la fusion et le publipostage ~ = B = fe) K 4 >» N
= rEséledion des destinataires - =] Formule d'appe @ : ¢ Rechercher un destinataire
Créer Flammmmae fusion o &= Apercu de ) T
v E Entrer une nouvelle liste... ance @ insereru a . A juitat - Rechercher les erreur usionne
: . , | Cliquez sur ) =
B Utiliser Ia liste existante... —ghamps d écriture et d in Utiliser-laliste Apercu des résultats erminer
8s] Sélectionner a partir des Contacts Outlook... existante

S IUGEINTERNES

» &1

Sélectionnez le fichier Excel et cliquez sur Ouvrir.

Apercu :

Selectionner la source de donnees

Regarder dans : |[ﬁ Publipostage 1 : Sélectionnez votre
Mes documents , sl hase de données
recents (Fichier Excel)
@Bureau
) Mes documents
:ﬂ Poste de travail
\a Favoris réseau
2 : Cliquez sur
Quvrir
fom de Fichier : | v | Nouvelle source, ..
Type de fichiers : |Fichiers Excel (*,xlsx; * xlsm; *,xlsh; *,xls) " v|
b1
[ Outils v | ouwerir | [ Annuler ]
Wl e s inlar Al e o

Sélectionnez la feuille du classeur contenant vos données a fusionner.
Remarqgue : Nous vous recommandons d'utiliser un tableau dont les en-tétes de colonnes sont situés dans la
premiére ligne (cf. notre exemple de tableau présenté dans le paragraphe "La base de données"). Si votre tableau ne

respecte pas ce format, il faudra décocher la case La premiere ligne de données contient les en-tétes de colonnes.

Cliquez sur OK.
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Apercu :

Sélectionner le tahleau

1 : Sélectionnez

Norm Description | Mag la. feuille Type
FE:LIi|2$ 10)7/2011 11:54:06 PM 1072011 11:54:06 PM - TABLE
FELIi|3$ """; 10/7/2011 11:54:06 PM 10/7/2011 11:54:06 PM TAELE
LI'_:-TE$ 10/7/2011 11:5:06 PM 10/7/2011 11:54:06 P TAELE |
YrCochez 3 : Cliquez
la case sur OK
L b | 3
aﬁfejmiére ligne de données cantient les en-tétes de colonnes | ok ' Annuler |
¥
- |

Etape 2 : Insertion des champs de fusion.

Maintenant que la liste de personnes est sélectionnée, il ne reste plus qu'a insérer les champs de fusion dans le
courrier. Pour les insérer, il suffit de cliquez sur Insérer un champ de fusion.

Apercu :
W A9 0= Lettre type.docx - Microsoft Word utilisation non commerciale o B X
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments (A 9
= A e ) 3 Bloc d'adresse £/ Ad fed) K 41 > M D
Quvrez le menu . @ A" ‘Q—:‘J
: L Se ] 7 . 5] Formule d'appel ot . chercher ur tinatair
créer || déroulant de ['option Champs de fysion g . P - Terminer &
* | Insérer un‘champ de i eneurbriiasee 4 INsérer un champ de fusion v | -| résultats D Rechercher les erreurs fusionner~
fusion 3 Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer
Insérer un champ de fusion i)
-~

Ajoute n'importe quel champ de votre liste

de destinataires au document, tel que Nom,
Téléphone personnel, Nom de |a société ou
tout autre champ.

Eattutaing

Votre compte :|
(A rappeler dans toutes vos correspondances)

Lorsque vous avez terminé le publipostage,
Word remplace ces champs par les données
réelles de la liste de destinataires.

0 Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

WY .231U8 UM"‘ /]

En cliguant sur la fleche du menu déroulant, vous pourrez accéder aux différents champs de fusion
disponibles. Cette liste devrait contenir les différentes colonnes disponibles dans votre fichier de base de données.
Placez les champs de fusion aux endroits ou ils doivent apparaitre dans votre courrier.
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Apercu des champs de fusion :

WAd9-0I- Lettre type.docx - Microsoft Word utilisation non commerciale o @
Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments [~ 0
,lﬂ, [y Démarrer 1a fusion et le publipostage ~ =D [3) Bloc d'adresse B~ @ K 4 1 ] > M r'g
. Sélection des destinataires v — [2) Formule d'appel @ Rechercher un destinataire =
Créer . i i . Champs de fusion == Apercu des Terminer &
v Modifier la liste de destinataires en surbrillance |0 Insérer un champ de fusion|~| 2] résultats l%, Rechercher les erreurs fusionner
Démarrer la fusion et le publipostage Cha CIVILITE Apercu des résultats Terminer
NOM
FREND) Liste des champs
I I . \ ADRESSE| === | | djisponibles
cpP
VILLE

Votre compte :
(A rappeler dans toutes vos correspondances)

Apergu de la lettre type :

Votre compte : «COMPTE=
(A rappeler dans toutes vos comespondances)

«CIVILITEz «PRENOM = «NOM:=
«ADRESSE=
«CP» wVILLE=»

Lille,le 7 octobre 2011

Bonjour,

Nous avons le plaisir de vous communiquer vos identifiants de connexion. Cesidentifiants sont
confidentiels. Nous vous conseillons de conserver ce courrier précieusement.

Pourvous connecter au forum :
Identifiant © }OOOOOO00K
Mot de passe - KOO

Vous avez la possibilité de modifier votre mot de passe en vous rendantdans le « panneau
utilisateur » du forum.

Cordialement.

Sébastien
http:/ /www astucesinternet.com/
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Pour vérifier la présence et I'emplacement de vos champs de fusion, vous pouvez utiliser la fonction Champs de
fusion en surbrillance.

Apercu :

= : — : st as] sl eom
| ™ By R Lettre type.doox - Microsoft Word utilisation non commerciale = = ER
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments & 9

L——j i Démarrer la fusion et le publipostage ~

5] Bloc d'adresse E 2 @ H 4 |1 - boH E—é

L | Sélection des desti ires |2 Formule d'appel E?E Rechercher un destinataire =
Créer . : ; - EE . . - Apercu des Terminer &
- Modifier |a liste de destinataires G Insérer un champ de fusion - résultats %« Rechercher les erreurs fusionner ~
Démarrer la fusion et le publipostage ns d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

Votre compte : _

(A rappeler dans toutes vos comespondances)

-

Lille,le 7 octobre 2011

Bonjour,

Nous avons le plaisir de vous communiquer vos identifiants de connexion. Cesidentifiants sont
confidentiels. Nous vous conseillons de conserver ce courrier précieusement.

Pourvous connecter au forum :
Identifiant © }OOOOOO00K
Mot de passe - KOO

Vous avez la possibilité de modifier votre mot de passe en vous rendantdans le « panneau
utilisateur » du forum.

Cordialement.

Sébastien
http:/ /www astucesinternet.com/

Etape 3 : Vérification avant lancement de la fusion.

Nous allons tester la fusion en utilisant la fonction Apercu des résultats.
Note : Vous avez la possibilité de faire défiler les différents courriers en cliquant sur les fleches.
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Apercu :
= N g : WY AT E sl IS EL O
W90 Lettre type.docx - Microsoft Word utilisation nen commerciale = [BOER
Accueil Insertion Mise en page REférences Publipostage
| g Démarrer la fusion et le publipostage = % ple_rmEt adre
| P d'afficher un
B Sélection des destinataires ~ | Farmulg d'appe
Créer : Champs de fus -apl%:l‘(;u du
- Maodifier la liste de destinataires en surbrillanc ré%ultat un champ
Démarrer la fusion et le publipostage CH

Apercu de la premiere lettre :

Votre compte : 123456?391|
(A rappeler dons toutes vos comespondances)

M. Ryo SAEBA
1 rue dujapon
59000 LILLE

Lille,le 7 octobre 2011

Bonjour,

MNous avons le plaisir de vous communiquer vos identifiants de connexion. Cesidentifiants sont
confidentiels. Nous vous conseillons de conserver ce courrier précieusement.

Pourwvous connecter au forum :
Identifiant : XXOOOOKK
Mot de passe : KXXXHXKNKHKK

Vous avez la possibilité de modifier votre mot de passe en vous rendantdans le « panneau
utilisateur » du forum.

Cordialement.

Sebastien
http: astucesinternet.co

Etape 4 : Fusion de la lettre type et de la base de données.

Pour obtenir les courriers, il ne reste plus qu'a lancer la fusion et a enregistrer le fichier. Cliquez sur Terminer &
fusionner.
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Apercu :

@ K41 » N
Rechercher un destinataire

Apercu des
l’észfltats @ Rechercher les erreurs

Ouvrez le menu
déroulant de
I'option Terminer
& fusionner

Apercu des résultats

Exécute la fusion et le publipostage.

Vous pouvez créer un document distinct
pour chaque exemplaire de la lettre et
I'imprimer directement ou I'envoyer par
courrier électronique.

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Cliquez ensuite sur Modifier des documents individuels.

Apercu :

@ K41 | » M ‘

l Rechercher un destinataire

Apercu des ;\
résultats @ Rechercher les erreurs fusionner ~|

Apercu des résultats

F\:/II:? dl;ﬁgrsg:;s &y Envoyer des messages électroniques...

documents

individuels

Afin de générer la totalité des courriers, cochez Tous (sauf si vous désirez générer uniquement une
partie des courriers).

Apergu :

Fusion avec un nouy. doc. |E||E|

Fusionner les enreqistrements

l l !gregls!rement &n caurs

Ove: [ & |
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Anciennes publications archivées

La création des courriers est maintenant terminée. Vous pouvez enregistrer le fichier pour sauvegarder vos courriers.

Création des enveloppes :

Note : Dans I'exemple ci-dessous, nous allons créer les enveloppes dans un nouveau fichier.

Etape 1 : Sélection du format de I'enveloppe.

Dans l'onglet Publipostage, cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage. Dans le menu déroulant, cliquez sur

Enveloppes.

_Aper;u :

Mid9-0Q=

[=3 Enveloppes
2] Etiquettes

Créer

Insertion Références

1 s t‘!\\
— a/
&~

Démarrer la fusion | Sélection des Modifier Ia liste

Mise en page

[=d Messages électroniques

et le publipostage | destinataires ~ de destinataires |
'@ Lettres

enveloppes.d

Publipostage

=]

Champs de fusion

en surbrillance

—

Cliquez sur Démarrer la fusion et}
le publipostage et sélectionnez
Enveloppes

&5 Etiquettes...
B Répertoire [ Options d'enveloppe
=

pas a pas...

-

wyw.astucesiniarmat.com

Sélectionnez le type d'enveloppe a créer et cliquez sur OK pour continuer.
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Apercu :

Options pour les enveloppes

{ Dptions d'enveloppe || Options d'impression |

Taille d'enveloppe ;

|DL (110 % 220 mm)

Adrésse du destinataire
Marge gauche ; Auto

Marge supérieure :  |Auto

1: Sélectionnez le
WDE d'EHVE|DppE Marge gauche ; Auko

Marge supérieure :  |Auto

Apercy

2 Cliquez sur
oK —— I Ik ' [ Annuler

Etape 2 : Sélection de la base de données.

Il faut ensuite sélectionner le fichier contenant la liste des personnes pour lesquelles nous devons créer une
enveloppe. Cliquez sur Sélection des destinataires puis cliquez sur Utiliser la liste existante. Sélectionner le fichier
Excel contenant votre base de données.

e

Apercu :
W d9-0&l- enveloppes.docx - Microsoft Word
m Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
L — I =" T =] Bloc d'adresse
= o 2 Form
(=] Etiquettes Cémarrer la fusion | Sélection des | Modifier Ia liste hamps de 0N o -

st lanublipnstage - |destinataires =| de destir @ Inserer un champ de f

| Dans Sélection
des

arrer la f Entrer une nouvelle liste... Champs d'ecritur

: : . E] Utiliser 1a liste existante... :
destinataires, ' = |L

cliquez sSur 8= Sélectionner a partir des Contacts Cutlook...

Utiliser la liste

existante wuwastucasiniarnal com

Sélectionnez la feuille du classeur contenant vos données a fusionner.

Cliquez sur OK.
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Apercu :

Sélectionner le tahleau : :
' 1 : Sélectionnez

Marn Descripti__n:g‘nii' Mlog la teuille | Type
FELIi|2$ 10)7 /2011 115406 PM 1072011 11:5406 PM - TABLE
FELIi|3$ - 10)7/2011 11:54:06 PM 1072011 11:54:06 PM - TABLE
LI'E-TE'I- 10)7/2011 11:54:06 PM 1072011 11:54:06 PM  TABLE |
Yy Eochez 3 : Cliquez
la case sur OK
L b} N
aﬂfejmiére ligne de données contient: les en-tétes de colonnes | Ik ' Anruler |
s
# |

Etape 3 : Insertion des champs de fusion.

Il faut insérer les champs de fusion dans I'enveloppe type que nous venons de créer. Pour insérer un champ de
fusion, cliquez sur Insérer un champ de fusion et sélectionnez le champ a insérer.

Apercu :
T™ A ENE enveloppes.docx - Microsoft Word utilisation
m,&ccueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Comph
= . E|
4 Enveloppes :.. 5] Bloc d'adresse E
) Formule d'appel e
S| Etiquettes Cémarrer la fusion Sélection des Madifier la liste | Champs de fusion =3 . - ] .
et le publipostage * destinataires = de destinataires | en surbrillance [_I_I Inserer un champ d'5‘f'-15"5'”|' |
Créer Deémarrer la fusion et le publipostage i CTVILITE ser
P MO
Liste des champs PRENOM
d_e fu5|_0n l" ADRESSE
disponibles
P
WILLE
COMPTE
e
s st e asiniarnal camm
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Apercu de I'enveloppe type avant la fusion :

Wd9-0Qls enveloppes.docx - Microsoft Word utilisation non commerciale o ® R
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments o 0
” HD T':_,‘ [ Bloc dadresse DRégles - Q K 41 > N Lé
, o E - amum ;" (3 Formule dappel 23 Faire correspondre les champs . £ Rechercher un destinataire . &
3 Etiquettes etle ~ e~ - de ¢ en 33 tnsérer un champ de tusion = [ Mettre 3 jour les étiquettes m 2 Rechercher les erreurs fusionner >
Créer | Démarrer la fusion et le publipostag | Champs d'écriture et dinsertion | Apercu des résultats Terminer |

«CIVILITE» «<PRENOM» «NOM»
«ADRESSE»
«CP» «VILLE»

Etage 4 : Vérification avant lancement de la fusion.

Pour visualiser un exemple d'enveloppe fusionnée, cliquez sur Apergu des résultats.
Note : Vous avez la possibilité de faire défiler les différentes enveloppes en cliquant sur les fleches.
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Apercu de la fusion :

WHE92-0Ql enveloppes.docx - Microsoft Word utilisation non commerciale o 2 |
Accueil  Insetion  Mise en page | Publipostage | Ré Affichage  Compléments @
. [= Permet d'afficher un’ 41 » M i
&3 Erweloppes D g @ = apercu du résultat comespondee ies 1 ; &
e

13 tusion Modifier 1 liste  Champs de fusion
- . “ on 1¢ 3 Jour les etiquettes

Démarrer a fusion et le publipostage Champs d'écriture et dinsertion

Permet de faire défiler
les différentes
enveloppes

M. Ryo SAEBA
1rue dujapon
59000 LILLE

“- 0o =4

Etape 5 : Fusion de I'enveloppe et de la base de données.

L'enveloppe type est désormais créée, il ne reste plus qu'a lancer la fusion avec la base de données. Cliquez sur
Terminez & fusionner.

Apercu :

Cliquez sur
Terminer &.
fusionner

—

her un destinataire

résultats rcher les erreurs

Apercu des résultats

Terminer & fusionner

Exécute la fusion et le publipostage.

Vous pouvez créer un document distinct
pour chaque exemplaire de la lettre et
I'imprimer directement ou I'envoyer par
courrier électronique.

0 Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
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Cliquez sur Modifier des documents individuels.

Apercu :

H 4 2 M

9 Rechercher un destinataire

I%f Rechercher les erreurs

Apercu des résultats

o (B ER

Cliquez sur Modifier des
documents individuels

Terminer &
fusionner =

Modifier des documents individuels [Alt+Maj= M)

Anciennes publications archivées

Cochez Tous, sauf si vous désirez générer uniquement une partie de vos enveloppes. Cliquez sur OK pour confirmer.

Apercu :

Fusion avec un nouy. doc. |E||X|

Fusionner les enregistrements

! ! Enreqistrement en cours

Ove: [ | a:]

= - Annuler

La création des enveloppes est maintenant terminée. Vous pouvez enregistrer le fichier pour sauvegarder vos

enveloppes.

URL d’origine : https://www.astucesinternet.com/modules/news/article.php ?storyid=456

Page 15 sur 15



