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Objectifs pédagogiques & Introduction  

Gérer les problèmes techniques liés au publipostage  

 

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. Quõil sõagisse dõune invitation, dõune offre promotionnelle ou de 

remerciements, la techniq ue est toujours la même.  

Un publipostage se compose de trois fichiers :  

ê le document principal,  

ê la source de données , 

ê 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 

sõil est pr®f®rable dõ®viter. Il vaut mieux faire appel ¨ un vrai logiciel de base de 

donn®es (Access, SQL, Oracle ou m°me Excel), ¨ une extraction dõun 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 quõil existe de lignes dans 2 
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Partie I :  LES REGLES 

Il est possible de  définir des règles pour contrôler comment Microsoft Office 

Word fusionne des informations.  Ces règles sont à mettre en place une fois le 

document principal de fusion créé et la base de données sélectionnée (voir fiches 

supports FS-TT-45 à 48). 

Pour faire apparaître ou disparaître les champs, il faut utiliser la combinaison 

de touches  + . 

.:A:.  Demander et remplir  

Ces deux champs affichent une invite lorsque Word fusionne chaque 

enregistrement de données avec le document principal. La réponse à l'invite 

apparaît dans la lettre type, le contrat ou tout autre document fusionné résultant de 

l'enregistrement.  

1: Le champ DEMANDER  

Il se répète une même information plusieurs fois dans un document. Par 

exemple, l'utilisateur peut choisir le titre du destinataire et Word lõaffiche ¨ 

plusieurs endroits dans un document principal de fusion  : 

 

 

 

Lõinvite appara´t : 

  

ALT F9 

1 

2 

4 
3 

5 ð Donner un 

nom de signet.  

6 ð Saisir un message 

pour lõutilisateur. 

7 

8 
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Désormais, le document co ntient un champ DEMANDER (en anglais) qui 

apparaît avec la combinaison de touches susmentionnée  : 

 

Il faut alors sélectionner ce champ et lui affecter un signet pour pouvoir 

utiliser la r®ponse de lõutilisateur dans le document principal de fusion : 

 

Il est maintenant possible dõutiliser lõinformation du champ ¨ plusieurs 

endroits du document principal de fusion ¨ lõaide de renvois (voir fiche support FS-

TT-39) :  

 

 

1 

2 

4 ð Sélectionner le nom donné dans la fenêtre 

du champ DEMANDER (voir page précédente).  

5 

3 

1 

2 

3 

5 ð Choisir 

un renvoi 

à signet.  

4 ð Sélectionner la catégorie signet.  

6 ð Sélectionner le signet défini plus haut.  

7 
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Les signets apparaissent sous cette forme dans le document principal de 

fusion : 

 

Il reste à fusionner le document  : 

 

 

 

 

 

 Lõinvite appara´t autant de fois quõil existe de destinataires et il faut la 

renseigner à chaque fois.  

  

 

 

1 

3 

2 

4 

5 ð Remplir lõinvite avec du texte. 

6 
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Le résultat obtenu dans le document fusionné  : 

 

2: Le champ REMPLIR  

Il  fonctionne sur le même principe  sauf que lõinsertion  des informations se 

produit à un seul endroit. Par ex emple, dans le même document  que celui utilisé 

pour le champ DEMANDER , lõutilisateur peut placer la date de lõassembl®e 

générale.  

 

 

 

 

 

 

 

Le champ apparaît sous cette forme  : 

  

7 ð Les renvois sont remplis 

avec le texte de lõinvite. 

1 

5 ð Entrer le texte 

de lõinvite. 

3 
2 

4 

7 

6 ð Lõinvite appara´t pour chaque destinataire sauf si la case est 

cochée. Dans ce cas, elle apparaît une seule fois en début de 

fusion et le même texte est répété sur chaque document  
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Il ne reste plus quõ¨ lancer la fusion : 

 

 

 

 

 

Le résultat obtenu dans le document fusionné : 

 

.:B:.  La fonction S I  

Ce champ nomm® SIéALORSéSINON permet dõintroduire une condition 

dans la fusion. Ainsi, il est possible dõadapter lõorthographe ¨ une femme et ¨ un 

homme dans un courrier.  

  

1 

3 

2 

4 

5 ð Remplir lõinvite avec du texte. 

6 

7 ð Les champs sont remplis 

avec le texte de lõinvite. 
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La fen°tre suivante sõouvre : 

 

 

Le champ suivant apparaît  : 

 

 

Il reste à fusionner le document  : 

 

 

  

1 

2 
3 

4 

 5 ð Mettre en place 

la condition.  

8 

6 ð Ecrire le texte à afficher 

si la condition est vérifiée.  

7 ð Ecrire le texte à afficher si 

la condition nõest pas v®rifi®e. 

 

1 

3 

2 

4 
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Le résultat obtenu  : 

 

.:C:.  Les numéros  

Il existe deux champs de numérotation  : 

ê Le champ n° enregistrement de fusion ( MERGEREC) qui numérote les 

lignes fusionnées en fonction de leur emplacement dans la base de 

données.  

ê Le champ n° séquence de fusion (MERGESEQ) numérote les 

enregistrements fusionn®s de 1 ¨ lõinfini dans lõordre de la fusion. 

Pour les utiliser  : 

 

.:D:.  Les suivants  

1: Le champ SUIVANT  

Il indique à Word de fusionner lõenregistrement de donn®es suivant dans le 

document fusionné actif, au lieu de commencer un nouveau document fusionné 

avec un saut de page.  

Word insère automatiquement ce champ lorsque vous définissez une feuille 

dõ®tiquettes de publipostage (voir fiche support FS -TT-47) comme document 

principal dans un publipostage.  

Il faut insérer un champ SUIVANT après le premier ensemble de champs de 

fusion dans le document principal, sinon Word ignore la fusion du premier 

enregistrement de données. Ensuite i l faut ajouter lõensemble des champs de 

fusion et le champ SUIVANT dans le document principal autant de fois que 

1 
2 

3  
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n®cessaire pour remplir une page ou imprimer le nombre dõenregistrements 

souhaité : 

 

Le résultat obtenu  : 

 

2: Le champ SUIVANT SI 

Le champ SUIVANT SI permet de comparer deux expressions. Si la 

comparaison est v®rifi®e, Word fusionne lõenregistrement de donn®es suivant dans 

le document de fusion actuel. Si la comparaison nõest pas v®rifi®e, Word fusionne 

lõenregistrement de donn®es suivant dans un nouveau document de fusion.  

 

 

  

1 

2 
3 

4 

1 
2 

3 
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Il reste à fusionner le document  : 

 

 

Toutes les personnes du service Achats sont placées sur la même page  :  

 

.:E:.  Saut dõenregistrement 

Ce champ se nomme SAUTER LõENREGISTREMENT SI (en anglais SKIPIF). Il 

permet de comparer deux expressions : si la comparaison est vérifiée, le champ  

annule le document de fusion actif, passe ¨ lõenregistrement de donn®es suivant 

dans la source de données, puis commence un nouveau document de fusion. Si la 

comparaison nõest pas v®rifi®e, Microsoft Word continue la fusion avec le document 

actif.  

  

1 

3 

2 

4 

4 ð Mettre en place la comparaison.  

 

5 



DESTINATION FORMATION  FS-TT-49: Règles, commutateurs et champs dans un 

publipostage  

Les règles  

 

Page | 11| sur | 17|  

Le courrier suivant ne sõadresse quõaux femmes : 

 

 

 

La règle de fusion est en place  : 

 

Il reste à fusionner  : 

 

 

 

1 

3 

2 

4 

1 
2 

3 

5 

 

4 ð Mettre en place les 

conditions.  

 



DESTINATION FORMATION  FS-TT-49: Règles, commutateurs et champs dans un 

publipostage  

Les formats des champs 

 

Page | 12| sur | 17|  

Partie II :  LES FORMATS DES CHAMP S 

Le résultat de la fusion donne parfois des résultats étranges, notamment pour 

les dates, les heures et les nombres. En -effet, même si la source contient des 

chiffres ou des dates en format français, Word affiche s ystématiquement ce type de 

champs de fusion en format anglais.  

Le résultat de la fusion contient donc des chiffres en nombre entier et des 

dates sous la forme M/J/A  :  

 

Pour remédier à ces problèmes, il faut basculer les codes de champs avec la 

combinaison de touches  + . 

.:A:.  Utilisation du commutateur numérique  

Le commutateur numérique est \#. Voici quelques exemples dõutilisation : 

Type de champ  Commutateur  

Champ décimal  {MERGEFIELD monétaire \ # "# ###,00"}  

Champ monétaire  {MERGEFIELD monétaire \# "# ###,00 û"} 

Champ téléphone  {MERGEFIELD telephone \ # ##' -'##' -'##' -'##' -'##}  

Champ code postal  {MERGEFIELD cp \ # "00000"}  

.:B:.  Utilisation du commutateur date/heure  

Le commutateur de temps est \ @. Il doit être suivi des lettres d, M ou y pour 

lõaffichage des jours, des mois et des ann®es. 

  

ALT F9 
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Le tableau suivant donne les possibilités de construction de format avec les 

lettres  : 

Lettres  Résultat pour le 2 janvier 2017  

d 2 

dd  02 

ddd  Lun 

dddd  Lundi  

M 1 

MM 01 

MMM Janv 

MMMM  Janvier 

yy  17 

yyyy  2017 

 

Il faut utiliser M pour les mois et non pas m, qui correspond aux 

minutes.  

 

Corrigeons maintenant lõexemple pris dans la page pr®c®dente : 

 

Le résultat obtenu  :  
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Partie III :  LE PUBLIPOSTAGE DõIMAGES  

.:A:.  Mise en place  de la base de données  

Word ne sait pas gér er les objets OLE. Il faut donc  dans la base source  

insére r seulement le nom du fichier avec son chemin , mais ne surtout  pas insére r 

de photos.  Il faut saisir de la façon suivante en respectant bien les doubles 

antislashs (\ \ ) : c:\ \ mes_documents \ \ mes_images\ \ photo1.jpg  

La base de données doit ressembler à ceci  : 

 

.:B:.  Création du document Word  

Il faut choisir le type du document principal en fonction du résultat souhaité  : 

ê Pour obtenir une liste avec la photo de type trombinoscope, le type 

« Répertoire  » est le mieux adapté.  

ê Pour obtenir une page par enregistrement, avec une mise en page, le 

type « Lettres » est approprié.  

 

Il faut ensuite inclure le champ INCLUDEPICTURE contenant lui -même le 

champ de fusion avec le ch emin dõacc¯s ¨ la photographie : 

 

  

1 

2 

3 

4 








