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AVANT PROPOS 

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un 

outil pédagogique élaboré dans un souci de concision, qui décrit les actions 

essentielles à connaître. 
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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Créer un bloc d’adresse sur des enveloppes à l’aide d’informations stockées 

dans une base de données 

 

Le publipostage ou mailing en anglais consiste à envoyer à plusieurs 

personnes un courrier ou un autre type de document, dont le contenu est 

identique, tandis que certaines informations sont personnalisées en fonction du 

destinataire. Qu’il s’agisse d’une invitation, d’une offre promotionnelle ou de 

remerciements, la technique est toujours la même. 

Un publipostage se compose de trois fichiers :  

 le document principal, 

 la source de données, 

 le publipostage créé à partir des deux premiers. 

 

 

Avant de créer ou de sélectionner la source de données, il faut mettre en 

place le document principal. Plus il existe de variables dans le document principal, 

plus il sera personnalisé.  

Il est possible de créer la source de données directement dans Word, même 

s’il est préférable d’éviter. Il vaut mieux faire appel à un vrai logiciel de base de 

données (Access, SQL, Oracle ou même Excel), à une extraction d’un logiciel 

professionnel ou aux contacts dans Outlook. 

 

FUSION 

1 
 

Document 

principal Word 

 

Lettre 

Enveloppe 

Etiquettes 

Mail 

 

2 
Base de données 

 

WORD ou EXCEL ou 

OUTLOOK ou ACCESS 

Lettres type = autant de 1 qu’il existe de lignes dans 2 
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Partie I : LE CHOIX DU TYPE D’ENVELOPPE 

La première étape consiste à choisir le type de documents à créer. Cette 

fiche support traite de la fusion d’une enveloppe. Il faut donc choisir le type 

d’enveloppe à utiliser comme document principal : 

  

 

 

 

 

Tous les types d’enveloppes sont référencés par Word. 

 

 

 

1 

2 

3 

4 – Choisir le type d’enveloppe. 

 

5 – Configurer la mise en forme des blocs. 

6 
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Partie II : LE CHOIX DE LA BASE DE DONNEES 

La deuxième étape consiste à sélectionner la base de données qui contient 

les informations nécessaires au publipostage. Word accepte facilement des 

données à partir d’Outlook, Excel et Access. Il peut accepter des données 

provenant d’autres sources, y compris les pages web, ouvrir des fichiers texte et 

des fichiers de données stockés en tant que texte brut. Il est également possible de 

créer une source de données à partir de Word, ce qui est plutôt déconseillé. 

.:A:. Les fichiers Excel 

Le format de fichier le plus courant est Excel. Pour la construction d’une base 

de données Excel, se reporter à la fiche support FS-TA-19. 

Pour sélectionner le fichier source :  

 

 

 

  

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 – Sélectionner la 

feuille qui contient 

la base de données. 

8 
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La base de données Excel doit contenir des noms de colonnes uniques 

et commencer en cellule A1 si possible. 

.:B:. Les contacts Outlook 

La liaison avec le logiciel de messagerie Outlook fonctionne également 

facilement : 

 

 

 

 

.:C:. La liste des destinataires 

Lorsque le choix du dossier de contacts est effectué, la fenêtre de choix des 

destinataires s’ouvre, alors qu’elle n’apparait pas lors de l’utilisation d’une base 

source Excel. 

Pour utiliser cette fenêtre :  

 

1 

2 

3 

6 

4 – Choisir un fichier Outlook. 

5 

5 – Choisir un dossier 

de contacts. 

 

1 

2 
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Cette fenêtre permet de vérifier le fichier source et d’ajouter ou d’enlever 

des destinataires de la liste de diffusion du courrier : 

 

 

 

 

 

 

 

Cocher ou décocher la case pour 

ajouter ou enlever un destinataire. 

Pour classer les destinataires. 

Pour sélectionner une partie 

des destinataires. 

Pour sélectionner un 

autre fichier source. 
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Partie III : LA NOTION DE CHAMPS DE FUSION 

La troisième étape consiste à placer les informations récupérées dans le 

fichier de base de données ou dans les contacts Outlook dans les blocs d’adresse 

de l’enveloppe. Ces marques se nomment des champs de fusion. 

Il existe plusieurs méthodes pour réaliser cette manipulation. La plus simple 

est la suivante : 

 

 

Il faut répéter cette opération autant de fois que nécessaire en pensant bien 

à déplacer le curseur dans l’enveloppe au bon endroit. Enfin, il est possible de 

visualiser le résultat qui sera obtenu :  

1 – Placer le curseur à 

l’endroit d’insertion 

du champ de fusion. 

2 

 

4 – Choisir parmi les 

informations contenues 

dans la source. 

3 
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Il s’agit ici de vérifier la mise en forme dans le bloc d’adresse. Afficher 

les informations les plus longues pour vérifier que la mise en forme ne bouge pas. 

1 

2 

3 – Les champs de fusion 

sont remplacés par le 

contenu de la source. 

 

4 – Utiliser les options pour 

changer de destinataire. 
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Partie IV : LE RESULTAT DE LA FUSION 

La dernière étape consiste à générer la fusion : 

  

L’option « Imprimer les documents » envoie directement le résultat de 

la fusion à l’impression, ce qui est dangereux car en cas d’erreur, les enveloppes 

seront perdues. 

 

Le résultat de la fusion s’affiche dans un nouveau document, nommé 

« Enveloppes1 » : 

  

 

 

  

1 

2 

3 

1 
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Le nouveau document comporte autant d’enveloppes que de de lignes dans 

la base de données source et chaque enveloppe comporte un bloc d’adresse 

personnalisé (1).  

Si le résultat de la fusion pose problème, il suffit de fermer le fichier obtenu 

sans l’enregistrer et de corriger le document principal de fusion. 
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Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’adresse suivante : 

support@destination-formation.fr 

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité 

dans l’utilisation du logiciel. 
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Eléments clefs 

1 : La fusion d’une enveloppe nécessite deux fichiers. 

2 : La base de données doit être correctement traitée pour pouvoir être 

facilement exploitée. 

3 : Le lien entre les deux fichiers se fait par l’intermédiaire des champs 

de fusion. 

4 : La fusion directement à l’impression est déconseillée. 
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