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A. Introduction

Suite a de nombreuses questions liées au publipostage, j'ai décidé de me lancer dans un
tutoriel. Je vais tenter d'apporter quelques éclaircissements sur la méthode a utiliser.

Le publipostage est une technique qui permet de créer un grand nombre de lettres types
dont le contenu est personnalisé. Les informations utilisées pour le publipostage ne se
limitent pas aux données personnelles, elles peuvent étre d'une tout autre nature
factures, contrats...

Dans les parties qui vont suivre, le document de fusion principal sera toujours un
document Word et I'application de départ sera également Word, seules les sources de
données vont changer.

B. Les commandes

Dans l'onglet Publipostage, Word posséde une commande qui permet d'activer un
assistant qui vous guidera pas a pas.
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Dans la version 2013, cet assistant se présente sous la forme d'un volet.

Publipostage v X

Sélection du type de document
Sur guel type de document tramillez-wous 7
® Lettres
Messages elecironigues
Enweloppes
Eligueettes
Répertore

Letires

Enwayes une lelife & un groupe de personnes,
Wous pouves persannahizer cette lettre pour
chaque destinataire

CIguez SUF Sukante pout Lorbines.

lfupr 1 surt

=¥ Sumante - Document de base

Ce volet comporte deux parties importantes. La partie supérieure contient I'étape en cours.

Publipostage X

Sélection des destinataires

®) Ltilisation d'une liste existante
Utiliser les contacts Cutlook
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,

D Parcourir...
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La partie inférieure permet de naviguer d'une étape a l'autre.

Ftape 3 sur 6
= Suivante : Ecriture de votre lettre

& Précédente : Document de base

Le ruban contient tous les outils nécessaires pour effectuer le publipostage.

Erveloppes Etiquettes

Crke Le groupe Créer

Ce groupe permet de choisir entre enveloppes et étiquettes.

[} ‘.,.L

Dérnarrer [a fusion Sélection des
et le publipostage = destinataires

Démarrer a tusion et le publipostage Le groupe Démarrer la fusion et le publipostage

Le premier bouton du groupe permet de choisir le type de document que vous allez créer.
Il ouvre une liste déroulante permettant de faire un choix. C'est également ce bouton qui
donne accés a l'assistant.

Le second bouton permet la sélection des destinataires ou l'introduction d'une nouvelle
liste. Enfin, le dernier bouton permet de travailler la liste en ajoutant un tri.

- | 7 Régles~
) % Faire carrespondre les champs
Bloc Formule Insérer un champ

d adresse o appel de fusion -

= ne A'arr re & A'incartin
Lhamps d eOmiure €t d SEMION

Le Groupe champs d'écriture et d'insertion

Le premier bouton de ce groupe ne devient actif que si vous avez au moins un champ de
fusion inséré sur votre document.

Le second permet d'insérer le bloc d'adresse.
Le troisieme bouton offre la possibilité d'insérer une ligne de salutation.

Le dernier permet de choisir I'ajout d'un champ dans la liste. Vous pouvez réutiliser un
champ du bloc adresse comme le prénom ou choisir un autre champ contenant d'autres
données.
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Finalement, il est parfois utile de pré visualiser les résultats avant de lancer
I'impression ou l'envoi :

M 41 [ |

E Rechercher les erreurs

Apergu des résuliats Le groupe Apercu des résultats

Dans certains cas de figure, la prévisualisation n'est pas correcte, seul le résultat final
I'est.
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C. Le type de document

Pour le type de document, Word est plein de ressources.

Publipostage v X

Sélection du type de document
Sur quel type de document travaillez-vous 7
®) Lettres
Messages electronigues
Enveloppes
Etiquettes
Répertoire

Lettres

Envoyez une lettre a un groupe de personnes,
Vous pouvez personnaliser cette lettre pour
chaque destinataire.

Cliquez sur Suivante pour continuer.

ou encore

Démarrer |a fusion Sélection des Maodifier la liste  Chamy
et le publipostage = destinataires ~ de destinataires £ S

Lettres

Messages Electronigues
Enveloppes..
Etiguettes..,

Répertaoire

E
=
£
B
=
v]

Document Word normal

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

Ces choix correspondent a : une lettre, par exemple si votre activité change d'adresse et
que vous souhaitez prévenir vos clients, un message électronique comme une "News
Letter", parallélement a I'édition de lettres vous pouvez y associer des enveloppes, faire
des planches d'étiquettes ou finalement pour "créer" un répertoire (répertoire
téléphonique).
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D. Nouveau document en cours

Vous pouvez créer un document fondé sur le document en cours d'édition, créer un
nouveau document fondé sur un modele existant ou créer un nouveau document d'aprés
un document existant.

Publipostage i

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer votre
repertoire 7

& Litiliser le document actuel
Utiliser un modele

Utiliser un document existant

Utilisation du document actuel

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

Cette étape ne devrait normalement pas poser de probleme.

E. Les sources de données

Nous allons parcourir quelques types de sources de données utilisables avec Word.

Une fois la source de données choisie, si vous enregistrez votre document, vous obtenez
un document principal de fusion.

a) Word

Pour la source de données, nous pouvons utiliser un document Word. Il est beaucoup plus
aisé d'utiliser un tableau pour gérer vos données. Si vous respectez certaines conventions,
il sera d'autant plus facile d'utiliser ce document.

Liste pré formatée d'un tableau

Nom
Prénom
Adresse
No

Cp

Ville

Tel

I\L-lm:! Pranomib ! Adrassen MNad Cpd Willer o
Almards Jeann | Ausenfern | 10u | 10004 | Bruxelles JH
] =} ] | =] ] | 1] L]
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La liste peut aussi étre formatée en CSV (Valeurs Séparées par des Virgules).

Nom.prenom,adresse,no,cpvilled]

Aimar,-lean, Rue-en:fer,~10,-1000,- Bruxelles)

Il ne reste qu'a choisir le document Word contenant la liste.

:'_mﬁ;. o Oulinateur » KINGSTOM (F) » boulot v Gestion »

- | by ||| Restarcher 2am . Gevtion 2|
Ciganiyir = Misuvmaii dowler E+x 489
& Télichampament = Haom Madie e Tipe Tuille =
ik & stat 19050 25 Comier de Fickuer
‘"." e ] 215-04-_cortn Sladoc BUBLMAITE  Document Mici.. M
= 0 Aneesed type Vv 506,200 A S Feulle de calol - 12kEn
: My # anneserals 1810/ M3 1151 Feue MirrosoH [ ko
B “*:“ L anmusing gt 19/03,/2080 234 Dosurrnd Tests (EER T
|87 annuainss: EAI00AINLT Feufedecainul . i ka |
| X = ahur = -
. El 0 annusiie_mainesdll_svn_mtiookals 18710 3 I Freulle de Laliail HEn
[ résidantel g
o Depe ¥ bace anmusire AW, medb TR L Mligrnisoft Aooes .. 1 504 o
- ] E ED- COMIMUNESIO ] sby 2510 [ Fruills Microseft . BE Lo
& o 4ic 8 Besucoutdoo 4082004 1708 Documest Miooe. 8o
s =1 il
i m.[:— 1 Deberstion hesion ik 2015 dor WSS MG Document Micme. 5 o
il 3 S daph0 M3 xh 200 i Fiudte Migsanoh £ FTE
- * B" EH.PJd'I 0l IR 1 Fruse bioosof 1 I En "

L S pp———— = | Foutes sources e dermees (=

ou « [_Owre | | sncuie |

b) Excel

Cette liste peut également étre une feuille Excel.

|| pressepapiers 5| poice % | Algnement | Nombre i [F
I,ﬂ A2 - {;‘ ﬁ&l Aimar
e s | ¢ | 0 | €& | E |
1 |Nom Prénom .Adre_r.se ‘No Cp _ViIIE
2 |Aimar !Jean Rue en fer 10 1000 Bruxelles
3
_4_

On choisit cette liste de la méme maniére que pour un fichier Word.
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£ Stlosthommer b saarce ot dewuidies =

GC’;'_ ® Owdingteur » KINGSTOM (F) » boulot v Cestion » -_|-n,-:'—-_ STRET S0 - B
Chganiye = Mlouveay dosier =3 ]
& Téléchamgmment; = Fiom = Rinarfa s Type Tailis -
Bkl stat 19 05NN 05 L ja Rick
othegues
g I|:II W X15-04-0d_carin Sldor T Dy rriers bicy 1n
‘| Documseniy
" g 0 Anreasd fyps Vot 2506,/ 2004 8157 Feudln de caiCul FY E
= Tmages
"2 als ST T
o Musiqus L A
. difiruaiig sl 1903 I e 1
Hidi
r B annuansks e QLomma Ll 155 @ il (AL
e g 0 annusie_maines®0_svn_oufisckslis v e daliiil i
eide il
par " ¥ Erce anmusre ANV wath MM ] Migrnzoft
- o M ED-COMMUNES)] 4 3k Tl i Friils &
sdinateii
LDI = : 8 Besucourtdoo J08, 2004 1708 e k- 5
o £C3)
Ku‘dﬁlsqu;Tﬂi ||-. W Debberation_sdhemnn_mfo 215 doc L 115 2140 oacisriens I
o . S depi0 2003k 1 il !
- " ERPads AL S L e bitcrosciil 07 =
| Mouvelle sowrce..,
Blam defchin ©  gnuseesdss = | Toules sourcei de dennses .o *

Dutili = agaTE _ .El_m.ul-_ s |

Et votre liste peut se trouver sur n'importe quelle feuille du classeur.

Sélectionner le tableau |E||z|

Nirn Description | Modifiés e Craés be Type
EelFeuil 4 | 3/25{2008 2:03:25 PW  3/25/2008 2:03: 25 FM  TABLE
B Feuil2$ 3/25/2008 2:03:25PM  3/25/2008 2:03:25 P  TABLE
E Feuilsd 3(2572008 2:03:25PM 3JE25/20058 2:03:25 A TABLE
< ¥
[#] La premigre bogne de dorneées conbient les en-tétes de colannes [ oK ] l Anner ]

Si votre premiére ligne n'est pas une ligne de données, vous devez le préciser a
I'ouverture.

Il est méme possible d'utiliser une plage de données.

Sélectionner le tableau

Marn Description  Modfiée ke Créée e Type
EE Feuil$ 3/25/2006 2:13:13PM  3/25/2008 2:13:13PM  TABLE
R Feuiz$ 3252008 2:13:13PM  3j25/2008 2:13:13PM  TABLE

[ L B [+ ULIE .~ { G Fil

= il . ']
= matiste 3/25/2008 2:13:13PM 312502006 2:13:13PM  TABLE

< |

[#] La premiéra igne de données contient les en-tétes da colonnes oK J [ Arnuer J
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c) Access

L'utilisation d'une base de données Access pour la fusion et le publipostage est bien
évidemment possible.

Dans l'onglet publipostage, aprés un clic le bouton Sélection de destinataires, choisissez
Utiliser la liste existante.

22 52

e ¥
Selectiondes Modifier la liste  Champs de fusion
destinataires = de destinataires en surbrillance

I B3 Entrer une nouvelle hste..,

=] Sélecticnner dans les contacts Cutlook...

Vous obtenez alors une boite de dialogue permettant de choisir un fichier, le répertoire
par défaut est le répertoire contenant les informations sur les sources de données.

Séleciivnner ba soorce de donndes

Hagardar ot ; 5] Mes mmries de dorrses ¥ 9-0h X LDl
._..'ﬁh dooumerts | .Hm'. l'.lh Type |
ks ] #Connmson & une nouvele soorce de donnses. odc I Ko Mioosoft Office Cuta .., 2
HH-““-' ] o peelleC onrenaonS Ol Sever o I Ko Maorosolt Offce Dusta ., 2]
[ tfiichesses. maty 188 Ko Morosoft Office Acce,., 2|
o Mes doscumenits o OLIVIERPC _SOUEMPRESS DS Table ] ode 4 in Miorosolt Office Dt ., 2
&) TestPublpoitage. b 16 Maosolt Offce Acge,, 2
i Poste de travad i
N Pt rdsmas
) Lves
04 _ward
L4 ¥
blom e fichiar | W | Hoirels goarce. ..
Lype e fichiers | | gey e bus siunces de donrbes (™.ode; = malh; * mde: * acoth; ® acode; *.0k; %2
o Lo I ke |

Si votre base de données posséde plusieurs tables, vous pouvez choisir la table qui
contient vos adresses ou données pour le publipostage. Les requétes sont également
proposeées.

Sebectionner le tableau E'El
Hom Desorption mﬁ; = i e Type |
=ty 001 | 3/Z6/2005 BIHG M 3/T6/2008 D 1TSEPH VEW
= o 3f26/Z008 9:034AFM 3262008 8522 P TRALE
H wi_ooz 3JZEJE008 S:00:E0 PM. 3262008 S:01:20FM  TABLE
¢ |
[ ox || moreser |
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d) Création d'une liste

Si vous n'avez pas encore de liste et que vous désirez créer une nouvelle liste, Word
posseéde un outil qui va vous permettre de saisir une liste utilisable dans une fusion ou un
publipostage.

-]
Sélection des  Modifier la liste
destinataires * de destinataires

o

Utiliser une liste exstante...

=] Sélecticnner dans les contacts Outlook..,

Vous ouvrez un formulaire qui va vous permettre d'entrer des données.

Créer une liste d'adresses E@
Tapez les informations concernant le destinataire dans la table. Pour ajouter plus d'entrees, cliguez
sur Mouvelle entrée,
Titre w | Prénom w | Mom w |Nomdelaso.. v!ﬁudresse Lign... v]
[

4|

1l
I Houvelle entree ] [

¥
Rechercher... |

| Supprimer I'entrée | I Personnaliser colannes,.. |

oK | I Annuler

P

Ce formulaire sommaire contient cependant tous les champs nécessaires pour faire votre
publipostage. Si les colonnes proposées ne vous conviennent pas, vous avez la possibilité
de les personnaliser.
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Créer une liste d'adresses

Tapez les informations concel

sur Mouvelle entrée,

Titre + | Préng

>

' i

Personnaliser 12 liste d'adresses

Moms de champs

-
Prénom

Mom

Mom de la société
Adresse Ligne 1

Adresse Ligne 2

Yille

Département

Code postal

Pays

Téléphone personnel
Téléphone professionnel
Adresse de messagerie

Ajouter...
Supprimer

Benommer...

Descendre

LTI
L -

| ok

J [ Annuler

[ Maouvelle entrée ]

’ Supprimer |'entrée ]

Rechercher...

Personnaliser colonneas... | ’ OK

][ Annuler ]

e) Modification de la liste

E = O =
ACCUEL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTA
| — - -
u L & =1 |=
! = & w” i
Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion Sélection des Modifier la liste sn Blec  Fon
et le publipostage = destinataires = de destinataires ensurbrillance d'adresse d'a

Crépes

Dremarrer |3 fusian & & publipastage

i Maodifier la liste de destinatalres

Apporter des modifications a votre liste de

destinataires et choisir les destinat
votre pubhpostage.

Vous powver egalement tirer part) de cetie
fonchionnalite pour tner, filtrer, rechercher et
TUE I.'I:II 1] |—_'- dauhbl P, B Jalider |2

adresses de |a liste

Ch

Bifes pour
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Dés que votre liste est terminée, le clic sur le bouton OK ouvre une boite de dialogue
vous demandant d'enregistrer vos données. Le seul format proposé est le format *.mdb
qui est le format de base de données des versions antérieures d'Access.

Par défaut, Word contient les outils minimums pour |'utilisation et la création d'une base
de données Access.

Aprés sélection, vous pouvez vérifier que les données sont "liées" au document dans
I'onglet publipostage et le bouton Modifier la liste des destinataires.




La hste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pourez compléeter ou modifier cette
liste & I side des options cl-dessous. Utilisez les cases 4 cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez
sur OK lorsque volre liste est préte 4 I'emploi.

mlu 1 | AUTRECHENE | 2 impasse de la maine ]
snnuaire.sise v 8 1 "ANJOUTEY' 1 rue Frairie’
annusirexse V2 1 o "ANGEOT 2 rue de 183039 Reac.
annusirelse vV & 1 2 'ANDELNANS' 'S rue Ehlinger<br />\r
annuaire s vV 1 1 AUXELLES BAS' '3 rue des Ecoles’
annuairesiss v 1 1 'AUXELLES HAUT 18 1ue des BruyStegra,
annuaire.size v B 1 'BANVILLARS' 1 rue d&=033: Argiess.
annuairesiss ¥ 1 1 - 'GAVIJJERS ‘38 grande rue F Mitter _
Zh - fR o NI o
Source O donnees Affiner 1a liste de destinataires
annvairesdsxy. o | 0] toe
T fstrer..
%y Bechercher ez doublant.,
.| [P Bachesches un destinataine..

[ vander les soresses..

F. Le document

Vous pouvez éditer votre document a n'importe quelle étape du publipostage. Il existe des
champs par défaut et des blocs pour vous faciliter la tache. Le plus intéressant est le bloc
d'adresse.

BRe % Q

ACCUEL  DNSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPDSTASE | REVISION  AFFICHAGE

=8 P B D =l R

— 'i";! Faire comespondne l&x champs

Enueloppes th.l.ll'hﬁ Digmarrer la fusion ‘thmndu Wodifeer |a ligke  Champ de fui Bioc  Formule Irséer un champ
o |e publipostage = destnatuires + de destinataires =nsurmillence §d'sdresse Bl appsd de Fumion = Whattrn i jor b e et te
Crée Dbmsirer b Fusion #l ke publipotage e T hampn o w Finierian
i 1 1 1 ) 3 & 5 8 1 " ¥ 1 i (¥ 1 1 15

o sp-um'.en ds almandy o srasse Apargu

|hll|‘ﬂ'H mom du destmataipe sous |8 format Waldh um perju de wotre lisle de destinadalie
0 Parrat T 1 [+ b4 |
Puzrrot Martm it 3
Pherrat L Maatin Ir. I |

Imsdrer [a mom de s sotidte
[#] Irusver I peiresse postale :
P jAmain A e ey Qe TRDREE e
™ Taupoury sdare ke pays dars | adree
-il' Winclund l& pays gos berou i|-85F diffdsent da

Corniger les problémes

e .5 gdes elements de vofre bloc O sdresse vort manguands o
Framie - | desprdonnds, utilisez Faire comespondie les champs pour
identiiier [es elements d advesse comects dans votre liste de
|#| Format de Fadresse selon la région/le pays de gestinstion.  diffusion.

| Faire comrespandre jes champs. ]

K | [ ox ][ sonue |

Si vous utilisez le bouton Bloc d'adresses, vous pouvez visualiser le résultat obtenu et
parcourir les différents enregistrements qui constituent votre liste.

Vous avez également la possibilité d'insérer un champ contenant des données autres que
le bloc adresse.
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==Y - Fo

EE Faire carrespondre les champs
Bloc  Formule Insérer un champ

d'adresse d'appel de fusion ~ :
Champs Mg
fo1-8 M1 i
ChampFusionAuto
ARGIESAMNS
M_23 rue_Charles De_Gaulle
M_90800
h_90004
M_0384281233
M_0384580723
maineargiesansfreefr
httpargiesansfreefr
M 442
h_0500
Belfort I
Chatenois_les_Forges
Madame
CHESMEL
Dominigque
Lundi__9h00__12h00br_rmMercredi_
Monsieur
LALIGQLUIM
Roger
M 11
M_1_M_SERRE_Bermard_br_rn2_Mme £A

Lorsque vous avez choisi un champ, il s'affiche dans votre document entouré de
guillemets.

#“MNom»-9)

Si vous voulez visualiser le contenu de votre champ, vous devez faire un clic droit sur le
champ et choisir "Basculer les codes de champ".
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|CalibrfCor~ 11 = A" A" A~ F
G IESYV-A-iEEEiC-

L1 [ —

iﬂ Coller

2 Mettre a jour les champs

ﬁ Paragraphe..

Pueas »

Humérotation *

Vous obtenez alors I'affichage du code du champ de fusion et de publipostage.
{MERGEFIELD-"Nom™ 3

Aprés avoir inclus au moins un champ dans votre document, vous pouvez visualiser

I'aspect final de votre document. Vous avez a votre disposition un groupe de contréle pour
vous y aider.

“&ﬁ M4 (2 | ”
E} Rechercher un destinataire

Apercu des : Ten
reee iEnts E:z Rechercher les erreurs fus
Apercu des résultats Te

Apercu des résultats

Recupérer des informations de votre liste de
destinataires pour les réutiliser dans les
champs de fusion afin de visualiser 'aspect
final du document.

G. L'utilisation avancée des champs

Jusqu'a présent, nous avons utilisé les champs de publipostage de fagon trés simple. Word
permet une utilisation un peu plus avancée des champs.

Pour [l'utilisation avancée du publipostage, je vous conseille de modifier les paramétres
d'affichage de votre document.

Bouton Office, Options Word
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B H S O

FICHIER | ACCUEIL

Informations

Protéger le docume

Comtdiier les bypes de modificg
Predisger ie il
docummert +

Irgpecter le dacume

Auvmm de publier ce fichier, n'o
‘il Fabaencs rammantay

de problémes = " Propoéhes du dotument &
Wersions
o 1 I esiste sacome wersion |
g by
vl

puis

Dans la partie Options Avancées et Afficher le contenu du document, choisissez Afficher
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La combinaison de touches Alt + F9 produit le méme résultat.

H.Cas des planches d’étiquettes

Pour commencer, remplir la premiere étiquette comme sur la copie d’écran ci-dessous puis utilisez

ensuite le bouton Eb', Mettre & jour les étiquettes
I o |-
T aocum  eERTion  CREATION  MBEENPAGE  WEFERENCES | PUBLPOSTAGE  REVEEON  ARACHAGE BEATEON,  DBPOSITIGN
—— — T |
xS LY b 14y i
Trraviapp: B | sctinn ey Modshe linie | Champtdehnion  Oiee Fgron ' !
R =T destineati Tl lame ¥ I e e higns e bes- e |
a Y 4
a o — i g il ;
*ARGIESANS

sl _T3_rue_Chares De_ Gedies
st S0E00% <ARGESANSs

«Enregistrement suivantz«h_1»
@ ARGIESANS®

«h_23 rue Charles De Gaulle»
a_90800» «ARGIESAMNS»

Le contenu que vous aurez saisi dans la premicre étiquette de la feuille se recopiera dans toutes
les autres étiquettes de la feuille précédé de la mention : « Enregistrement suivant »
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I. Les régles
Word offre la possibilité de fixer des régles pour le publipostage.

Toutes les regles ne sont pas compatibles entre elles.

Documentl - Ward
ISTAGE REVISION AFFICHAGE

B o (5 Regles ~

i Demander...
Farmule Insérer un champ
d'appel de fusion - Eernplir...
Champs d'écriture et d'inse i Alors..Sinon..

g 3 10 11

M® enregistr. de fusion
M® séquence de fusion
Suivant

Suidant Si.. %
Définir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

Ummm\n'usudefml 4 Anriler

a) Demander

Dans le cadre d'un publipostage, ce champ n'a pas de fonction immédiate et ne doit pas
étre utilisé seul. Je vous conseille de I'utiliser avec un champ REF.

|3 ragles~

Insérer in mat cig ; Demander

St | Jrreita |
o Enlrint b o chi b1
5l
Terate por défmat du sgret |
vy
[ i e s o Lot ] [ o

Insérer le champ « Demander »

Vous ouvrez alors une boite de dialogue.
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{FkSI{ SE"Entrez-Ie-moiﬁ-du-tri-!"-\d-".lanvier"-\oEﬂ

I

{REFS2-}9

Le remplissage

1. Le nom du signet qui sera inséré.

2. Le titre de la boite de dialogue (je vous conseille d'y mettre votre question).

3. Le message par défaut (si vous n'entrez rien, ce sera ce texte qui sera inséré dans
le signet).

4, Si cette option n'est pas cochée, Word vous demandera un texte pour chaque
document.

La boite remplie

Si vous n'utilisez pas de champ REF, vous ne verrez pas la valeur entrée dans votre
document final.

{-FILLIN-"Entrez-votre-nom"-\d-"Moi"-\o }1

Avec champ REF
b) Remplir

En comparaison avec le champ précédent, le champ remplir ne se retrouve pas dans un
signet. Il n'est donc pas possible de I'utiliser avec le champ REF. Le texte entré est intégré

a votre document. Ce champ pourrait étre utilisé pour renseigner le nom du correspondant
qui a publié les documents.

.
L3 Régles =

Le champ remplir

Le champ contenant votre invite et ses commutateurs
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c) SiAlors ... Sinon

Dans les regles, la regle la plus intéressante est Si... Alors... Sinon. Si vous souhaitez
utiliser des articles ou qualificatifs pour différencier les hommes des femmes, par exemple
Cher Marcel ou Chére Marie, vous devriez ajouter autant de champs dans votre base de
données que de qualificatifs ou articles que vous pensez devoir utiliser.

Cette regle assez simple permet de faire un choix en fonction d'un champ de votre base
de données. Imaginez que vous ajoutiez le champ sexe dans vos données, vous pouvez
faire ce choix a n'importe quel endroit de votre document.

[3 Ragles=

np Demande Ap

Vous obtiendrez une boite de dialogue :

Insésrer be mod cle : 5§ E|E|
5l
T tha hangs © Elsannit e Comap i meon o

Zaze W moldgal & ¥ |

Insdres b {nain maant ;
Chere oy

Sron, tel-d |

Cher -

L

Et comme résultat :
b
Chere-fAxelleq]

1

Le contenu du champ si vous l'affichez sera celui-ci

FIFf="f""Ch&re™"Cher"-§ Axellef

On se trouve avec un champ Si
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d) Numéro d’enregistrement

Ce champ ajoute le numéro de I'enregistrement au document. Si vous désirez numéroter
vos lettres, ce champ est tout indiqué.

AFFICHAGE

3 Régles~

Demanc

Remplir...

b AlOFS. . JNon..

n5E '

-
o,
—

N® enregistr. de fusion I

M® séquence de fusicr
Survant

auant ..

{MERGERECHY
Numéro d'enregistrement

e) Numéro de séquence

La valeur obtenue sera identique au champ Numéro d'enregistrement si vous utilisez tous
les enregistrements. Si vous filtrez les enregistrements, ce numéro sera différent.

(5 Régles -
Demander...
Eernplir...
Si..Alors.,.Sinon...
M enregistr. de fusion
Suhvant

Suivant 5i...

{MERGESEQY
Numéro de séquence

f) Suivant

Ce champ va passer a l'enregistrement suivant. C'est ce champ qui est utilisé par Word si
vous utilisez le publipostage pour la génération d'un répertoire.

Pour que cette commande fonctionne, elle ne peut étre placée devant le premier champ
de votre publipostage et elle n'agit que pour le champ qui la suit directement.
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g) Suivant Si

Ce champ va fusionner dans le méme document I'enregistrement suivant si la condition
n'est pas remplie, si la condition est remplie, on passe alors au document suivant. On
utilise ce champ lorsque plusieurs enregistrements composent les données a utiliser.

L'inconvénient, c'est qu'il est impératif de connaitre le nombre d'occurrences que I'on va
rencontrer. Nous verrons plus loin dans ce tutoriel comment utiliser une méthode bien plus
souple en VBA.

h) Définir Signet

Ce champ permet d'affecter une valeur a un signet. Cette valeur peut étre directement
intégrée au champ.

Sélectionnez

{ SET Monsignet "MaValeur"}

Dans ce cas, le signet prendra la valeur "MaValeur". Pour afficher le contenu du signet,
vous devrez utiliser un champ REF.

{ REF Monsignet }

On peut aussi lui affecter la valeur d'un champ de publipostage. Cette utilisation peut étre
trés utile si vous avez un document de plusieurs pages et que vous souhaitez afficher au
début de chaque page le nom du destinataire.

{ SET Monsignet { MERGEFIELD Nom } }
{ REF Monsignet }

i) Sauter I'enregistrement

Ce champ permet d'éviter I'impression de certains enregistrements s'ils ne répondent pas
a certaines conditions. L'exemple le plus simple est I'envoi de lettre uniquement aux
femmes. Si c'est un homme, I'enregistrement doit étre ignoré. La fonction de ce champ est
identique au filtre. Ne soyez pas surpris, cette clause de rejet n'affecte que le publipostage
et pas son apergu.

On obtient ce critére de sélection avec la méthode suivante :

3 Rigles =
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Le résultat obtenu :

ESKIPIF{MERGEFIELD Sexe-F=-"H"-J1

Si votre affichage ne ressemble pas a l'illustration, utilisez la combinaison de touches Alt + F9
pour basculer I'affichage des champs et n'oubliez pas de refaire cette opération pour annuler
I'effet.

Le code :

{ SKIPIF { MERGEFIELD Sexe } = "H" }

J. Les images

Dans l'utilisation du publipostage, on ne trouve pas souvent de renseignement sur
I'affichage des images.

Il est possible d'obtenir pour chaque enregistrement une image différente, imaginez un
répertoire ou vous pourriez associer une photo a son propriétaire. Si vous décortiquez un
champ d'insertion d'image dans Word, vous obtenez ceci :

{ INCLUDEPICTURE "c:\\temp\\a.Jjpg" \* MERGEFORMAT }

La méthode pour y parvenir est la suivante : dans I'onglet Insérer, le bouton QuickPart
et la commande Champ.

bat

U = 4 - = ligne de signature - n Q

3. Date et heure
ane de |QuickPart | Wordart
exte - v . "$d Objet ~

_lj-‘] Proprigte du doctument ¥

Eguation Symbole

‘13 e Champ.

gl'ganlsateur de bilocs de construction.

E‘}‘. Obtenir plus sur Office Online..
1
|

Enregistrer |a selection dans la galenie de composants QuickPart... fctic

[ |] ) Saisie d

Choisissez champ Inclureimage.
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Cholsisses U chama Proprietes du champ Cipbiors dy champ

Candpories : Hiom de Fichier ou AL ¢ ] Fitre graghique :

(Toutes) bt ;

e : [] Les gonirdams res sonk pas ervagistréas sval s
[ | ] Redimensiorner herizont lsment ofaprés (s
Cramandar -

EdiTim= [[] Resfimensionner verticslement d'apris ta source

Eq

Filehl ame
FibeSize
FusicrEmr
Heure

]r-.'iJrn]rr-zh I

Index

Irfa

IritiadesUtisateur
Irsertiandiito

Kenywiords

|Last3aadEy -]

[#] Consarver la miss en Forme 4 chaque mise & jour
Deescriptian
Insére une image dun Fichier

Codes de chane | * ] o 1

Et remplissez avec le chemin de votre image.

Choisizzey un chamg Proprietés du champ Cipbiore dy champ

Candpories : tiom de fichier ou AL ¢ [ Fitre graghique :

(Toutes) v ciipemota. g )

s e : [] Les gonrées ne sonk pas ervegistréas avac le
m ]| [ Redmensionaer herigontslement & apres |s
Cramandar i

EdiTim= [[] Resfimensionner verticslement d'apris ta source

Eq
Fileshiame
Fila5ize
FusicrEmr
Heure

| i i

TrachareTaxke
Index
Irfa
InitaalesUitisatbeur
Irsertiandiibo
Itemurdccn a
LagtSame z :
mamctiat sy - [#] Conserver la mise en forme 4 chague miss 4 jour
Descriptian

Insére une image dun fichier

[ Codes de chame | Lok || aeder |

Il ne nous reste plus que I'utilisation d'un champ de publipostage pour remplir le champ
INCLUDEPICTURE.

{ INCLUDEPICTURE { MERGEDFIELD Path } \* MERGEFORMAT }

Les commutateurs utilisables sont identiques aux commutateurs des champs.

Le champ InclureImage
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Lors de I'édition du champ, on se rend compte que le chemin du fichier doit comporter des
doubles antislashs (\\) au lieu des simples antislashs (\). Pour obtenir une insertion d'image
lors d'un publipostage, nous devons donc ajouter un champ dans l'enregistrement qui
contiendra le chemin de I'image mais avec des doubles antislashs.

Le chemin normal
C:\Temp\a.jpg
Le chemin a utiliser

C:\\Temp\\a; jpg

L'insertion des images ne se produit que lors de la fusion, le mode prévisualisation ne permet
pas l'affichage des images. Pour que toutes les images soient mises a jour, utilisez la
combinaison Ctrl + A pour sélectionner tout le document et ensuite la touche F9 pour mettre
les champs a jour.
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