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Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique €laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-46: Le publipostage d’enveloppes
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Créer un bloc d’adresse sur des enveloppes a I’aide d’informations stockées

dans une base de données

Le publipostage ou mailing en anglais consiste a envoyer a 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 méme.

Un publipostage se compose de trois fichiers :

= le document principal,
= la source de données,

7 r

= le publipostage créé a partir des deux premiers.

1

Document
principal Word

;

ION
Lettre
Enveloppe
Etiquettes
Mail

JJ

Lettres type = autant de 1 qu'’il existe de lignes dans

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, méme
s’il est préférable d’éviter. Il vaut mieux faire appel a un vrai logiciel de base de
données (Access, SQL, Oracle ou méme Excel), a une extraction d’un logiciel

professionnel ou aux contacts dans Outlook.
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Le choix du type d’enveloppe

LE CHOIX DU TYPE D’ENVELOPPE

La premiére étape consiste a choisir le type de documents a créer. Cette

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

d’enveloppe a utiliser comme document principal :

W] O&- &+ Document] -
ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES = PUBLIPOSTAGE - DEVELOPPEUR ~ ACROBAT

— =iy E {'ad
I Enveloppes ’E @ . @
i For appel Z Rechercher un destinatair
EE3Etiquettes Démarrer la fusion et SéletSrides te | Champs de fusior . o Graas percu de Terriiner 8
le publipostage ~ stinataires ~ aire en surbrillance o AR tat Rechercher les erre! fasiormen

Ger ‘1 Lettres Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer
L | s . 41 5 | 6 17 18 1 9 10 1 111 - 12 C13 00 0 140

k (=1 Messages électroniques
n—}; Enveloppes...

T3 FEtiquettes...

: Répertgife
2 @ Document Wa,
-
i [NJ Assistant F{is

Options d'enveloppe ? X

rmal

bublipostage pas a pas

Options d'enveloppe Options d'impression

Taille d'enveloppe :

4 - Choisir le type d’enveloppe.

E65 (110 %220 mm) -

Adresse du destinataire

Police... Marge gauche Auto =
Marge supérieure: | Auto =
Adresse de lexpéciteur 5 — Configurer la mise en forme des blocs.
Palice... Marge gauche : Auto

IR

Marge supérieure: |Auto

Apergu

=

Tous les types d’enveloppes sont référencés par Word.
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Le choix de la base de données

LE CHOIX DE LA BASE DE DONNEES

La deuxiéme étape consiste a sélectionner la base de données qui contient

les informations nécessaires au publipostage. Word accepte facilement des
données a 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 a partir de Word, ce qui est plutét 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 a la fiche support FS-TA-19.
Pour sélectionner le fichier source :

LS 04 @&~
ACCUEIL  INSERTION

9 Enveloppes

2016-06-02-RD-Cas Cophonie-Fichier de base - Word

CREATION REFERENCES = PUBLIPOSTAGE DEVELOPPEUR ~ ACROBAT

Eéliquetles Demarrer \a fusian et 59|9Ctloh des ! ermi
&rer ur e
destinataires ¥ hercher nn
Créer raf I Entrer une nouvelle liste... imps d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer
L = . S5 1 6 1 o7 0 8 1 09 X100 1 11 1 012 131 14
Utiliser une liste existante... B
&3 ns les contacts Outlook..
@ Sélectionnerfa source de données X
<« v <« EXCEL » Cas Rebonara v O Rechercher dans : Cas Rebonara 2
Organiser ™ Nouveau dossier = m @
+ Téléchargements ™ Nom Modifié le Y

B Vidéos % 2015-09-24-RD-Cas Rebonara-Baréme 01/02/2016 11:07 Mi
%} £ Windows10 (C) 8% 2015-09-24-RD-Cas Rebonara-Correction 01/02/2016 11:01 Mi
~- LENOVO (D7) 0= 2015-09-24-RD-Cas Rebonara-Enoncé 01/02/2016 11:04 Mi
“—_> - BOULOT (E) H| 2015-09-24-RD-Cag Rebonara-Fichier de base 24/09/2015 12:04 Mi
. PERSO (F)
¥ Réseau @
= FORMATION13
= FREEBOX
= [ENOVO-RD
*§ Groupe résidentiel
v < >

Nom de fichier :

Nouvelle source...

Toutes sources de données

Sélectionner le tableau ? X
1 - Sélectionner la
. . . Nom Description Modifiée le Créée
feullle qul contient 9/24/2015 12:04:08 PM  9/24/,
la base de données.
<
La premiére ligne de données contif Annuler
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Le choix de la base de données

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

et commencer en cellule Al si possible.

.:B:. Les contacts Outlook

La liaison avec le logiciel de messagerie Outlook fonctionne également

facilement :

1 Envel [ :
nveloppes ) 5= .
[ &5 Formule d'appel \ 3= Rechercher
Eétiquettes Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la list e f pi f c ) . Tiner 8

Insére e fus I
le publipostage *  destinataires * de destinataires en surbrillance résultats hercher sionne

@ H 9 04~ ’—‘Q = 2016-06-02-RD-Cas Cophonie-Fichier de base - Word
ACCUEIL  INSERTION  CREATION Mw REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE M DEVELOPPEUR  ACROBAT

Créer ; Jaf &2 Entrer une nouvelle liste... imps d'écriture et d'insertion ‘ Apergu des résultats Terminer
L 1o 2 | = . N OO TR - T BT ) 8 9 e X100 11 120 13 1 14
o [ ] Utiliser une liste existante... =)
n—’-'-_ Sélectionner dangles gantacts Outlook...
Choix d'un profil
profil : [Outiook = — Choisir un fichier Outlook.
E+> OK | Annuler Options>>
i
Sélectionner les contacts ? X
Sélectionner un dossier de contacts & importer :
Nom Compteur Emplacement
@ 0 partage@DESTINATION-FORMATION
5 — Choisir un dossier = = Contacts 440 partage@DESTINATION-FORMATION
de contacts. 158 renaud.dubois@DESTINATION-FORN
0 boidunor@free.Fr|

.:C:. La liste des destinataires

Lorsque le choix du dossier de contacts est effectué, la fenétre de choix des
destinataires s’ouvre, alors qu’elle n’apparait pas lors de l’utilisation d’une base
source Excel.

Pour utiliser cette fenétre :
EdS 0i-@-

@I ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE EEERE| S | PUBLIPOSTAGE <@EY DEVELOPPEUR  ACROBAT
Bloc d'ad
=5 Enveloppes lei | 5, |5l E) Bloc d'adresse M4 [ D_)
- o Dt &40 d_““d N d.f. la list mule d'appel . ‘ echercher un destinataire o
ElEtiquettes émarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste €Famp B A h de fusion ~ Apercu des erminer
le publipostage = destinataires - de destinataires  en surbrillanc® L El Gl ¢ BRI résultats [ Rechercher les erreurs fusionner ~
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer
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Le choix de la base de données

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

des destinataires de la liste de diffusion du courrier :

Fusion et publipostage : Destinataires ? X

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier
cette liste & I'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires.
Cliquez sur OK lorsque votre liste est préte a I'emploi.

Source de donné... |NOM ~ | ADRESSE + | VILLE +|MAT L |PRENOM A
2015-09-24-RD-... |l eBAUNDA|ALLEE cHAMP... |PESSAC |85  |LAURENT
2015-09-24-RD-... GASNIER  RUE DES PLAN... CERGY 925  CLAUDINE
2015-09-24-RD-... THAMAS RUE DE TAURS... BOUZY 966  ALAIN

2015-09-24-RD-... PHARDAY
2015-09-24-RD-... PRICARD

<l

Cocher ou décocher la case pour
ajouter ou enlever un destinataire.

MANASSE

EEEEREKE

2015-09-24-RD-...

2015-09-24-RD-... TUAUX  LIEU DIT "LA P... CARBONNE 1053  CATHERINE

2015-09-24-RD-... LAPEZ RUE MICHEL A... DIJON 1087  PASCAL

2015-09-24-RD-... VIDALT.. RESIDENCE DE.. BALMA 1110 KARINE

< >

Source de données Affiner la liste de destinataires

2015-09-24-RD-Cas Rebonara-Fi 8| Trier.. Pour classer les destinataires.
T:l Filtrer...
Pour sélectionner une partie
des destinataires.
iodifisr. e m Valider les adresses...

Pour sélectionner un

autre fichier source.
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La notion de champs de fusion

LA NOTION DE CHAMPS DE FUSION

La troisiéme étape consiste a placer les informations récupérées dans le

fichier de base de données ou dans les contacts Outlook dans les blocs d’adresse
de 'enveloppe. Ces marques se nomment des champs de fusion.
Il existe plusieurs méthodes pour réaliser cette manipulation. La plus simple

est la suivante :

FHS 08 [A- . Document1 - Word
FleGIIW ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE Enm PUBLIPOSTAGE =~ REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT
S | ! ™ ) Bloc d'adresse |

=IEnveloppes 0 °® Vi : I: 41 > M T
o - [ Formule d'appel echercher un destinataire

‘EiEtiquettes Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste  Champs de fusion ermin

€] Insérer un champ de fusion echercher les erreurs

le publipostage =  destinataires ~ de destinataires  en surbrillance fusion
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Chat MAT Aperqu des résultats Termi
L 1eS5cr 410301020110 NOM 8 -9'\-10'Ill'l‘12-I‘l3-|‘L\'I*IS'\'15'\‘17'I‘18'I‘19‘

PRENOM

Date_Naissance

N_SS
P . ADRESSE
4 - Choisir parmi les o
informations contenues il
dans la source. Anc
Poste

Lieu_de_travail
Service
Situation_familiale

SALAIRE

1 - Placer le curseur a

slelene200:301:4:1:5:1:6:1:7:1:8:1:9:1:10 111112

OV Iendroit d’insertion
du champ de fusion.

4030200100

Il faut répéter cette opération autant de fois que nécessaire en pensant bien
a déplacer le curseur dans ’enveloppe au bon endroit. Enfin, il est possible de

visualiser le résultat qui sera obtenu :
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La notion de champs de fusion

@ H S 038-[4 -+ Document1 - Word
JlaClIW ACCUEIL  INSERTION  CREATION — MISE FFE PUBLIPOSTAGE | REVISI

@AGE DEVELOPPEUR _ ACROBAT
- M4 > M D
< N «(ed» >

UO Rechercher un destinataire

e [ Bloc d'adresse
[=1 Enveloppes r (] | 5
El & U"/J == B Formule d
Etiquette:: Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste | Chal de fusion

o o o Apercu des Terminer &
le publipostage - destinataires - de destinataires  en surbrillance ICerem f=cy résultats @ Recherchefles erreurs fusionner =
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résulfats Terminer
L 1501 4010301200010 "'1“‘2"‘3‘“4"'5"'5“‘7“‘8"'9“‘ID"‘H“‘H"'13"‘Q‘“15"'15“‘]
= 4 - Utiliser les options pour
~ changer de destinataire.
-
. 3 - Les champs de fusion BRICARD-MARC‘ﬂ
B sont remplacés par le RUE-DE-LA-FANTE-DE-BUYATY]
~ contenu de la source. 69126-BRINDAST

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.
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Le résultat de la fusion

LE RESULTAT DE LA FUSION

La derniere étape consiste a générer la fusion :

B H S &-[a- Document1 -
ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  MISE EN PAGE ~ REFERENCES = PUBLIPOSTAGE =

EVELOPPEUR  ACROBAT Rena
™ o N = Bloc d'ad v
veveloppes | [y = = 2 Boc dadresse T e M4 » ED !
el el - ~ [FJFormule d'appel J A0 [ O Recherchi e n
& btiquettes | Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste  Champs de fusion — = Apercu des  *_ Terminer & Wision et publipo
= Etig 5 [ Insérer un champ de - . I
le publipostage - destinataires - de destinataires  en surbrillance résultats = fusionner = | au format Adobe

Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'&criture et d'insertion A

IR RN R N NS R R SRR RRRE- SRR RRES SRR SRR RNRE FRRE-FRRE LI [REETRD. 1Y .
8 - & Imprimer les documents..

?

By Modifier des documents individuels...

=

B Envoyer des messages électroniques.

A S O e A A

BRICARD-MARCH]
RUE-DE-LA-FANTE-DE-BUYATY)
69126 BRINDASY

EF RS R

L’option « Imprimer les documents » envoie directement le résultat de
la fusion a I'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

« Enveloppesl » :

0 i-[a-
ACCUEIL | INSERTION ~ CREATION  MISEEN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOI!
= — =i i Rechercher -
i - - - H i L . = 3= A
Times New R - |10 AN Aa- % i=-1=-"- == 3l [ aapbcedd AsBbCeDd RRE)N® AaBbC: AaBbCc AaBbCe 25 Remplacer
-] %Be
Coller . A L Ay . E=== "=, &. - T T Sans i - " 3 - -
0 ¢ Reproduire lamiseenforme @ 1 S abe X, X A3 A =SE=== ¢ B Normal  TSansint.  Titre 1 Titre 2 Titre 3 Tire4 3| [% Sélectionner -
Presse-papiers & Police & Paragraphe & Style 5 Modification

2 4 6 8 101214 16 1820

r

1412108 6 4 2

THAMAS-ALAING PHARDAY-SYLVIEq
RUE-DE-TAURS/MARNES] IMPASSE-D'HURLEVENTY
51150-BOUZYq 31470-FONSORBESY

Page |8| sur |10]



DESTINATION FORMATION FS-TT-46: Le publipostage d’enveloppes
Le résultat de la fusion

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 probléme, il suffit de fermer le fichier obtenu

sans I’enregistrer et de corriger le document principal de fusion.
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Eléments clefs

Eléments clefs

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

2 : La base de données doit étre correctement traitée pour pouvoir étre
facilement exploitée.

3 : Le lien entre les deux fichiers se fait par I'intermédiaire des champs
de fusion.

4 : La fusion directement a I’'impression est déconseillée.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

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

dans I'utilisation du logiciel.
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