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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.

CHARTE GRAPHIQUE
Clic gauche Explications

Double clic 0 Remarque importante

Clic droit E_EX i Exemple
Clic glissé
_.46 Zoom sur un objet
pour le détailler
Touche du clavier
OBJECTIFS PEDAGOGIQUES & INTRODUCTION ......cccccmrinmmrmnnnssnnnnssnnnnns 1
PARTIEI: LE CHOIX DU TYPE D’ETIQUETTES........cccvveumriiemrrinnnrnnnnsnnnnnss 2
PARTIEII : LE CHOIX DE LA BASE DE DONNEES........cccovimtimmiamrinnsmnnsinnss 4
.2A:. LES FICHIERS EXCEL....cetiiauutteesiaunneeesaauseeeeseasseeessaasseeeessanssneeseanseeessaannneeesesnnnneessannnees 4
.:B:. LES CONTACTS OUTLOOK  .....uuuuereeeeeeeassasaasssnseeeeeesssaaaasnssseesessssaaaasnsnsseeeesssssssannsssneees 5
.:C:. LA LISTE DES DESTINATAIRES .....uuuueeeeeeeesessasassssneeeeeesssaaaassnsseeesessssasaamssssseseeesessasannsnsneees 5
PARTIE III : LA NOTION DE CHAMPS DE FUSION .......ccovocrinmrinmrinmsnnnsnnnss 1
PARTIE IV : LE RESULTAT DE LA FUSION .....ccccvvuctuammmnmmmansmnnsmnssnnssnnssnnss 8
ELEIMIENTS CLET'S ...ccuiuuctiiueetiunmrssanssasnnssssnssassnssssnsssssnssssnnssssnssssnnssnnnnes 9

® Microsoft WORD est une marque déposée.

© DESTINATION FORMATION

Tous droits résexrvés. Toute reproduction de ce support, méme partielle, et de son
contenu par quelque procédé que ce soit est interdite sans autorisation.



DESTINATION FORMATION FS-TT-47: Le publipostage d’étiquettes
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Créer des planches d’étiquettes 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

I
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’étiquettes

LE CHOIX DU TYPE D’ETIQUETTES

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

fiche support traite de la fusion d’une planche d’étiquettes. Il faut donc choisir le

type d’enveloppe a utiliser comme document principal :

@ & O&-[a-
ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE
— =iy
I Enveloppes “7—-} @

CE Etiquettes Démarrer la fusion et SélecvSrfes t
le publipostage ~ stinataires ~ aire
Créer ] Lettres

(=1 Messages électroniques

‘1 Enveloppes...

3 Etiquettes...

ord normal

t Fusion et publipostage pas a pas

I {'ad

pel 3 R .
F z F r un dest

Document] -
REFERENCES = PUBLIPOSTAGE £ DEVELOPPEUR ~ ACROBAT

p de fusion
-y fusionner
Apercu des résultats Terminer

112

Champs d'écriture et d'insertion

+ 4 ) v 5 ) 60 7 1 809 +10 1 - 11 13 1 140

Options d'étiquettes

Informations sur I'imprimante

O Imprimantes & alimentation en continu

@ Imprimantes feuille a feuille Alimentation :
Description
Fournisseurs des étiquettes: | Formtec

Rechercher des mises a jour sur Office.com

MNuméro de référence :

Formtec AT-7210
Formtec CH-7001
Formtec GS-1001
Formtec GS-1002
Formtec GS-1004 Tallle
Formtec G5-1008

Détails... Nouvelle étiquette...

Bac par défaut ii ectinr\;ltomatique)
= 4 - Choisir le fournisseur.

hoisir la référence de la planche d’étiquettes.

~

Letter Business Cards Inkjet Card Paper(2...

I1 existe des milliers de références de planches d’étiquettes. Il faut

donc toujours conserver la référence de la planche collé en général sur la

cellophane.

Sila référence de la planche d’étiquettes a été perdue ou si elle n’existe pas,

il faut créer une nouvelle planche d’étiquettes :

Options d'étiquettes

Informations sur limprimante

Description

Fournisseurs des étiquettes:  Formtec v

Nouvelle étiquette..

Alimentation : |Bac par défaut (Sélection automatique) | v

Description
Al Type: Letter Business Cards Inkjet Card Paper(2...
Hauteur 5,08 cm
Largeur: 889am
Taille du papier: 21,59 cm x 27,94 cm

Annuler
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DESTINATION FORMATION FS-TT-471: Le publipostage d’étiquettes
Le choix du type d’étiquettes

Une fenétre de configuration s’ouvre :

Dimensions d'étiquettes ? X

Apercu

Marges de coté

Marge supérieure : Pas horizontal
T | Nbre d'étiquettes
Pas vertical Largeur (vert)
Hauteur

Nbre d*étiquettes (horiz.)

Référence de I'étiquette: 30 par page

Marge supérieure : 1,27 cm S Hauteur d'étiquette : 254 cm =
Marge latérale : 048 cm S Largeur d'étiquette : 6,67 cm =
Pas vertical : 2,54 em 2 Nbre d'étiquettes (horiz): |3 =
Pas horizontal : 6,98 cm S Nbre d'étiquettes (vert): |10 =
Taille de la page : Lettre US (8 Y2x 117) ~
Largeur de la page: 21,59¢cm > | Hauteur de la page: 27,94 cm

I1 existe donc une multitude d’options a configurer...
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DESTINATION FORMATION FS-TT-47: Le publipostage d’étiquettes

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 hercher

nni
Créer

Demarrer \a fusion et 59|9Ctloh des !
destinataires ~ de d ) s - 2
raf I Entrer une nouvelle liste... imps d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer
L n 71' S5 e 6 1 7 1 81 9 X100 1l 12 130 14
Utiliser une liste existante...

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
Vidé 8
- Vidéos @ 2015-09-24-RD-Cas Rebonara-Baréme 01/02/2016 11:07 Mi
& Windows10 () 1 2015-09-24-RD-Cas Rebonara-Correction 01/02/2016 11:01 Mi
y ~- LENOVO (D) U= 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 @
8 FORMATION13
% FREEBOX
= LENOVO-RD
*§ Groupe résidentiel
v o< >

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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DESTINATION FORMATION FS-TT-47: Le publipostage d’étiquettes
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 '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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DESTINATION FORMATION FS-TT-47: Le publipostage d’étiquettes
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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DESTINATION FORMATION FS-TT-47: Le publipostage d’étiquettes
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 étiquettes. Ces
marques se nomment des champs de fusion.
Il existe plusieurs méthodes pour réaliser cette manipulation. La plus simple

est la suivante :

B EH S - [@- @ Document1 - Word OUTILS DE TABLE
ACCUEIL  INSERTION CREATION MISEW PUBLIPOSTAGE | REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT  CREATION DISPC

[ — =] Bloc d'ad !
(=9 Enveloppes Ij‘ o 5/ [ Bloc d'adresse ‘ M4 > | >
& - ) Formule d'appel Al T
C& Eni Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste  Champs de fusion S d Terminer &
[EEtiquettes = & i §
le publipostage ~  destinataires v de destinataires  en surbrillance 2 Insérer un champ de fusion t hercher les erreurs fusionner ~
Créer Démarrer |a fusion et le publipostage Chal MAT Apergu des résultats Terminer
L WX o1 2 0 03 4 1 5 LI 3 NOM s 11 v12 000 13 (@@ 0 015 16 1 e 1
PRENOM
= Date_Naissance
- N_SS
& ADRESSE . IFPA 4 - Choisir parmi les =
¢} 2
cp . .
informations contenues
VILLE
ane dans la source.
Poste
Lieu_de_travail

Service
v |4 . .
. . . < 0 Dy «Enregistrement-sui
l’endI‘OIt d’lnsel’tlon 1 Situation_familiale ﬂ o g
| SALAIRE

du champ de fusion.

I1 faut répéter cette opération autant de fois que nécessaire en pensant bien
a déplacer le curseur dans l’étiquette au bon endroit. Enfin, il est possible de

visualiser le résultat qui sera obtenu :

GE  DEVELOPPEUR  ACROBAT DISPOSITION

QS O&- &+ @ Document1 - Word
(STl ACCUEL INSERTION  CREATION rn—wﬁm&-} PUBLIPOSTAGE _ REVISH

. — — =1 = | [ Regles - @ M4 (L b
- 3 icH ' Faire correspondre les champs D Recherche destinat
Enveloppes Etiquettes Dés 2 Cllquer sur cette icone pO'I.'I.!‘ 3 3 Apergu des £ Rechercher un destinataire Terminer &
&2 Mettre a jour les étiquettes - 5
le| de fusion résultats 1 EIBIAE fusionner ~

Créer

Aperqu des résulfats Terminer

remplir toutes les étiquettes. s & critre et dinsertion
N 2 . IR B

4

- 4 - Utiliser les options pour

3 hanger inataire.
4 - Les champs de fusion EBAUNDA LAURENTY A changer de destinataire
sont remplacés par le s INOSo @IV IGFNNE| RUE DES PLANTS ARANGES RUI
contenu de la source. 33600 PESSACH 95800-CERGY® s11:

Il s’agit ici de vérifier la mise en forme dans 1’étiquette. Afficher les

informations les plus longues pour vérifier que la mise en forme ne bouge pas.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-47: Le publipostage d’étiquettes
Le résultat de la fusion

LE RESULTAT DE LA FUSION

La derniere étape consiste a générer la fusion :

@ - - 19+ Document1 - Word
[ICIEW ACCUEIL INSERTION CREATION MISEEN PAGE  REFERENCES = PUBLIPOSTAGE
& &7

°
&
Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion et Sélection des M a liste Champs de fusion Bloc Formuk

le

JOPPEUR  ACROBAT  CREATION  DISPOSITION

? s~ “Q M4
<Y Faire correspondre les champs D Reche ire
n champ Aperqu des
- 2 Mettre a jour les étiquettes 4 et 4
ulfusion ~ résultat: :

en surbrillance  d'adresse d'appel
Champs d'écriture et dinsertion

L & 112 3 4 5 L 1 8 9 1

EBAUNDALAURENTY b GASNIER-CLAUDINEY i THAMAS-ALAINY
g ALLEE-CHAMPLAIN RUE-DESPLANTS-ARANGES 4 RUE-DE-TAURS/MAR
33600-PESSACo 95800-CERGY® 51150-BOUZY®

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 planches

d’étiquettes seront perdues.

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

« Etiquettesl » :

E o $-[Aa- Etiquettes1 - Word TILS DE TABLEA 2 @ —

IEIZW ACCUEIL  INSERTION CREATION ~ MISEENPAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE REVISION ~ AFFICHAGE ~DEVELOPPEUR  ACROBAT ~ CREATION  DISPOSITION Renaud DUBO

=2 c A : : = Rechercher -
Times New R *|10 A A Aa- B ==L €92 #h Rechercher

A
2. 91 | aaBbceDd. AaBbCeDd XNN® AaBbC¢ AaBbCc AaBbCc | , e
Coller : A Loy AL === 1= .. |l no s o1

S o Raprodiela wilee e torme G I S-abeXx,X A-W-A === = ) Normal Sans int Titre Titre 2 Titre 3 Titre 4 Silactionner~

Presse-papiers n Police Paragraphe n Style n Modification

. i 1 2 | 3 4 | 5 ' 6 1§ I 8 1 9 | 10 11 ' 12 13 | I3 ) 15 | 16« 17 | 18 | 19 1 20 21
[EBAUNDALAURENTY " GASNIER-CLAUDINES " THAMAS-ALAINY .

- ALLEE-CHAMPLAIN Y RUE-DESPLANTS-ARANGES RUE-DE-TAURS/MARNE §

- 33600-PESSACH 95800-CERGY ™ 51150-BOUZYn
PHARDAY-SYLVIE] " BRICARD-MARCY| ° MANASSE-CHRISTIANE( &
IMPASSE-D'HURLEVENT§ RUE-DE-LA FANTEDE-BUYAT RUE-DERRIERE LES-MAISANS §

2 31470-FONSORBES® 69126 BRINDAS® 55140-MAXEY -SUR-VAISE

Le nouveau document comporte autant d’étiquettes que de de lignes dans la
base de données source et chaque étiquette comporte un bloc d’adresse
personnalisé.

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.

Page |8]| sur |9]



DESTINATION FORMATION FS-TT-47: Le publipostage d’étiquettes
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : La fusion d’une planche d’étiquettes 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.

5 : Il faut conserver la référence des planches d’étiquettes.

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.

Page |9| sur |9]



mailto:support@destination-formation.fr

