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Bureautique : Créer un publipostage avec Microsoft Word
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Publié par Sebastien le 01/02/2006

Dans cet article, nous allons observer la procédure de création d'un publipostage sur Word. Cette technique permet
de créer un document type et de le fusionner avec une base de données.

Si vous devez créer et envoyer un document a de nombreuses personnes, le publipostage peut vous faire gagner un
temps considérable. En effet, Word va utiliser votre document type et créer automatiguement les documents
personnalisés en allant reprendre les informations inclues dans votre base de données.

Pour illustrer cette fonction, nous allons créer un document type avec Word et utiliser un fichier Excel comme base
de données. Nous demanderons a Word de créer également les enveloppes qui contiendront le courrier.
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La base de données :

C'est elle qui servira de source pour votre document. En effet, le but d'un publipostage est de créer de nombreux
documents personnalisés en fusionnant un unique document (la lettre type) avec une base de données. Il est donc
nécessaire d'avoir une source de données avant de créer votre document.

Pour cet exemple, nous allons créer nos documents grace a des données provenant d'un tableau Excel.

Aperg¢u du tableau de données :

A, B C ] E F
1 | CIVILITE NOM PRENOM ADRESSE CP VILLE
2 M. SAEBA YO 1 rue du Japon S9000|LILLE
3 | hAKIMURES [HIDEYLUK]D (15 avenue du soleil levant S9000|LILLE
4 MWE MASKIMURELS | ADR] 1 rue du Japon S9000| LILLE
5 MLLE MO AR SAEKD 16-4 BD de Tokyo S9000|LILLE
B MLLE MOGARI REIA, 16-B BD de Tokyo S9000|LILLE

Création de la lettre type :

La premiere chose a faire est de créer votre document en rédigeant les parties qui seront identiques a chaque
courrier (Entéte, expéditeur, corps du texte, formule de politesse). C'est ce document qui sera fusionné avec la base
de données.
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Apergu de la lettre type :

Votre compte : ZEHEREY
(4 rappeler dans totes wos correspondances)

Lille, le 29 jarrvier 2006
Mous avons le plaisir de vons rappeler vos identiflants de cormezdon. Ces identifiants sont
confidentiels. Hous wous conseillons de les conserver précieusement.
Pour wous connecter an site
Idemtifiant | XEEEEEE
Ilot de passe | XEHENE

Vous ponrvez modifier votre rot de passe divecterent depais e site nubrigue ¢ Woir son
cornpte .

Cordiale ment.

Séhastien
W astucesinternet corn

Maintenant que le document est créé, il faut saisir les champs de fusion. Ces champs de fusion seront remplacés par

les données de votre tableau Excel lors de la fusion des deux documents.

Dans cet exemple, nous allons ajouter a notre document les coordonnées de chaque personne. L'objectif est de

créer un courrier par personne.

Apercu de la procédure :

Dans votre barre de menu, ouvrez le menu Outils et cliquez sur Publipostage.
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&

Cette liste vous aide 3 opérer une fusion. Commencez avec le bouton Créer,

Aide au publipostage

]
=1 Dpocument principal

Créer ¥ ;

2 Source de données
|

3
=l Fusionner les données avec le document

Annuler I

Cliquez sur Créer.

Aide au publipostage @

Cette liste vous aide 3 opérer une fusion. Commencez avec le bouton Créer,

(=)
] Document principal
E Créer ~ ;

Lettres types...

B Etiquettes de publipostage...
2 Enveloppes...

Catalogues...

3
] Fusionner les données avec le document

Annuler I

Choisissez le type de document a créer. Dans notre exemple, nous allons créer une lettre type.
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Microsoft Word E|

» \ Pour créer des letkres bypes, vous pouvez ubiliser la Fendtre du docurnent actif
* ' publipostage_inscription.doc ou bien une nouvels Fenétre,

| Fenétre ackive Mouveau document principal |

Sélectionnez Fenétre active pour que le publipostage soit réalisé directement dans votre document.

Aide au publipostage @

L'étape suivante consiste & ouvrir ou créer un fichier de données. Cliquez sur
Obtenir les données.

]
=1 Document principal

Créer v Modifier ¥

Type de fusion : Lettres types
Document principal : E:\...\publipostage_inscription.doc

E:
2 Source de données

 Obtenir les données ~ |

3
] Fusionner les données avec le document

Fermer l

Cliquez sur Obtenir les données pour sélectionner la source de vos données.
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Aide au publipostage m

L'étape suivante consiste & ouvrir ou créer un fichier de données. Cliquez sur
Obtenir les données.

]
=1 Dpocument principal

Créer v Modifier ¥

Type de fusion : Lettres types
Document principal : E:\...\publipostage_inscription.doc

E:
2 Source de données

E_gbtenir les données ~ 3

Créer la source de données...

Quvrir la source de données...

N+
3
Utiliser un carnet d'adresses...

Options pour les en-tétes...

Fermer I

Choisissez Ouvrir la source de données.

MNom du fichier : I _j MS Query... I

Type de fichiers : | Tous les documents Word (*.doc; *.c w [ Choisir limportation

Fichiers texte (*.txt) -
Bases de données MS Access (*.mdb
Feuilles de calcul MS Excel (*,xls

Fichiers MS Query (*.qry)

Cordialement.  |dBase Files (*.dbf) -
tous fichiers (*.*) ¥

-~

Ouvrez le fichier qui contient votre base de données. Dans notre exemple, il s'agit d'un classeur Microsoft Excel.

Microsoft Excel

Ik | Annuler |

Sélectionnez les plages de données a utiliser. Dans notre exemple, nous allons utiliser la feuille de calcul entiére.
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Le document principal et la source de données sonk préts pour [a Fusion,
Cliquez sur Fusionner.,

1
=1 Document principal

Créer ™ | Modifier ~ |

Type de fusion : Letkres bypes
Document principal @ E:Y,.. \publipostage_inscription.doc

[P
2 Source de données

Cbtenir les données © Modifier ~ |

Données : publipostage_adresse. xlsIFeuille de c...

3
= Fusionner les données aver le document

| Fusionnetr. .. i Options de requéte. .. |

Cptions chaoisies

supprimer les lignes vides dans les adresses
Fusionner wers un nouveau dacument

annuler |

Fermez la fenétre d'aide au publipostage.
Maintenant que les renseignements sont saisis, nous allons ajouter les champs de fusion dans notre document.

Anciennes publications archivées

Dans la barre d'outils publipostage, cliquez sur Insérer un champ de fusion et placez vos champs aux endroits
adéquats. Si cette barre n'est pas visible, vous pouvez la faire apparaitre en cliquant sur Affichage (dans la barre de
menu), et en sélectionnant Barre d'outils puis Publipostage. Les champs de fusion disponibles doivent normalement
apparaitre. Dans l'image ci-dessous, les champs Civilité, Nom, Prénom, Adresse, CP et Ville proviennent directement
de notre tableau Excel.

Apercu de la barre d'outils Publipostage :

Mkl ~ Times Mew Roman -

Insérer un champ de Fusion = | Imsérer un mak clé -
CIVILITE FETEEE
M
PREMOM
AORESSE
P
VILLE
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Aper¢u du document avec champs de fusion saisis :

Wotre corpte | EEHEHEE
(4 rappeler dans towtes vos correspondances)

¢CIVILITEs ¢ PRENCI s «HON:s
«ADRESSEs
#CFs «VILLE:

Lille, le 30 jarrvier 2006

Pour information, la date incluse dans I'image ci-dessus n'est plus la méme que celle de l'image de départ car lors de
la création du document type, j'ai demandé a ce que la date soit mise a jour automatiquement par Word (voir cette

page).

Fusion des documents :

P . . . Fusionner...
Pour démarrer la fusion, cliquez sur fusionner =
Apergu de la fenétre de fusion :

Mouveau document - |
Annuler

Enreqistrements & fusionner

# Tous 1 De: At m Yerifier. .,

Cptions de requéte. .,

Fusionner wers | Fusionmer I

Lors de la fusion d'enregistrements
* Ignorer les lignes vides,
O Imprimer les lignes vides,

Pas d'options de requéke actives,

Choisissez Fusionner vers : Nouveau document. Cela vous permettra d'enregistrer votre publipostage et de faire
quelques controles avant de lancer I'impression des documents.
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Aperg¢u du résultat :

Votre corapte ; ZEHEHE
(4 rappeler dans toutes wos comespondances)

I YO SAFBA
1 rue du Japon
59000 LILLE

Lille, 1e 31 jarmvier 2006
Mous avons le platsir de woms rappeler vos identiflants de corme don. Ces identifiants sont
corfidentiels. Mous wous conseillons de les conserver préciensement.
Pourwous connecter an site
Identifiant | EXHTIEE
Ilot de passe : EHEHEHE
Vous porves raodifier votre ot de passe directernent depis le site rubrigue « Voir son
corapte ».
Cordiale rment.

Séhastien
W astucesinternet corn

Dans cet exemple, nous n'avons fait qu'ajouter un destinataire a un courrier. Nous aurions pu ajouter d'autres
champs tels que la date d'inscription, I'identifiant, le mot de passe ou encore le numéro de compte. Les possibilités
sont nombreuses et dépendent de votre base de données.

Création des enveloppes :

Nous allons créer les enveloppes dans un nouveau document vide pour ne pas modifier notre lettre type.
Comme vu précédemment, cliquez sur Outils (dans la barre de menu), puis sur Publipostage. La procédure de

création des enveloppes est assez semblable a celle de création de la lettre type. Saisissez les informations
demandées dans I'assistant de publipostage.
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]
=1 Document principal

| Créer ¥
Lettres bvpes. ..
. Etiquettes de publipostage. ..
2
1=

Catalogues. ..

3
= Fusionner les données avec le document

Cliquez sur Créer et choisissez Enveloppes.

Microsoft Word [5__<|

¥\ Yous pouvez remplacer e publipostage_enveloppes.doc de enveloppes par
\._‘:‘/ enveloppes ou créer un nouveau document principal.

| Chanager |e tvpe du document Mouveau document principal |

Cliquez sur Changer le type du document pour créer vos enveloppes directement dans votre fichier Word.

Microsoft Word [5_<|

“»  Word a besain de mettre en page le docurment principal, Cliquez sur Préparer le
‘a—f/ document principal afin de terminer la mise en page du document principal,

Préparer le document principal

Word va vous demander de préciser certains parameétres :
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Options pour les enveloppes (format) :

]
]

Options pour les enveloppes

{ Options d'enveloppe l Cptions dirmpression l

Taille de l'enveloppe :
o (110 % 220 mm) -]

Adresse du destinataire

Palice. .. Marge gauche : |.ﬁ.ut|:- 3., Apersu
Marge sUpErieurs ; |.ﬁ.ut|:| 3:

Adresse de |'expéditeur

Palice. .. Marge gauche |.ﬁ.utu:u El:
Marge supérieure |,|:|,|_||;.;. 3:

| Ik | annuler

Saisissez le format de votre enveloppe. Vous pouvez modifier manuellement I'emplacement de I'expéditeur et du
destinataire dans le cas ou les paramétrages par défaut ne vous conviendraient pas.

Options pour les enveloppes (Impression) :
Options pour les enveloppes E|E|

Options denveloppe | Cptions dimpressian § l

Imprimante :  EPSOM Skylus Photo RE420 Series |

Meéthode d'alimentation

|
— — —] P [y -
" Face vers le haut [v Rokation de 1507

(* Fare vers le bas

Alimentation

Eac Feuile A feuile ﬂ

Si le type d'alimentation sélectionné par défaut ne convient pas a
wobre imprimante, modifiez la sélection,

K | annuler

Précisez la méthode d'alimentation en enveloppes de votre imprimante. Prétez une attention particuliere a cette
étape car en cas d'erreur, Word pourrait imprimer vos enveloppes a I'envers. N'hésitez pas a faire un test sur une
seule enveloppe avant de lancer l'impression globale.
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Adresse destinataire :

Adresse destinataire

Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs
dans |'exemple d'adresse d'enveloppe. Wous pouvez modifier et mettre
en Farme les champs et le texte dans la zone Exemple d'adresse
d'enveloppe.

Insérer champ de fusion

Exemple d'adresse d'enveloppe

#«CTVILITEs « PRENOM: «1TOM: ”
eADEESSEs =
#CPy o WVILLEs

b’

o4 Annuler

Insérez les champs de fusion que vous désirez voir apparaitre sur |'enveloppe.

Une fois tous les parameétres saisis, il ne reste plus qu'a sauvegarder votre document et a lancer la fusion en cliquant

. Fusionner...
sur fusionner

Apergu de la fenétre de fusion :

Fusionner wvers | Fusionner
|I"-J|:|uveau docurnent hd |

Enreqistrements & fusionner

® Tous © De: At m Werifier. ..

Cptions de requéte. .,

aAnnuler |

Lors de |a fusion d'enregiskrements
{* Ignorer les lignes vides,
" Imprimer les lignes vides,

Pas d'options de requéte actives,
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Apergu du résultat :

b, R0 SAEBA

1 rue du Japon
59000 LILLE

Ce publipostage nous a donc permis de créer de nombreux documents personnalisés a partir d'une simple lettre
type, ainsi que les enveloppes correspondantes. L'impression d'enveloppe dépend des capacités techniques de votre
imprimante (toutes ne peuvent pas imprimer des enveloppes). Dans ce cas, il est quand méme possible de faire un
publipostage en utilisant des enveloppes a fenétre transparente. Il faudra juste faire attention a I'emplacement de
vos champs de fusion de telle fagon qu'ils apparaissent bien au niveau de la fenétre transparente de I'enveloppe.
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