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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 élab oré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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Clic gauche 1 - Explications Explications

Double clic
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Zoom sur un objet
pour le détailler
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DESTINATION FORMATION FSTT-49: Régles, commutateurs et champs dans un
publipostage

Obijectifs pédagogiques & Introduc tion
Objectifs pédagogiques & Introduction

Gérer les problemes techniques liés au publipostage

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. Qudadi l sbagisse doéune invitat:i
remerciements, la techniq ue est toujours la méme.

Un publipostage se compose de trois fichiers :

€& le document principal,

& la source de données,
€ le publipostage créé a partir des deux premiers
Document
principal Word
ION
Lettre
Enveloppe
Etiquettes
Mail
JJ
Lettrestype =autantde 1qudi | exi st e “de¢

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
soi | est pr ®f ®r abl e do®viter. I vaut mi eux
donn®es (Access, SQL, Oracle ou m°me Excel)

professionnel ou aux contacts dans Outlook.
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DESTINATION FORMATION FSTT-49: Régles, commutateurs et champs dans un
publipostage

Les régles

LES REGLES

Il est possible de définir des regles pour contréler comment Microsoft Office
Word fusionne des informations. Ces régles sont a mettre en place une fois le

document principal de fusion créé et la base de données sélectionnée (voir fiches
supports FS-TT-45 a 48).

Pour faire apparaitre ou disparaitre les champs, il faut utiliser la combinaison
ALT l F9 l
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 a linvite

apparait dans la lettre type, le contrat ou tout autre document fusionné résultant de
I'enregistrement.

1: Le champ DEMANDER

Il se répéte une méme information plusieurs fois dans un document. Par

exemple, l'utilisateur peut choi sir li %titre du destinatai

plusieurs endroit O ocumn@mal dg_rn

OHS 04-1- >
FICHIER ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE S ZRENCES = PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROAT
; — p— = = Jragies
& &7 =
Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste Bloc Formule In:
I v

or
d ~de d'adresse d'appel
Créer Démarrer la fusion et le publipostage

champs - Word

R > 2;
Terminer &  Fusion et publipostage
au format Adobe PDF
Acrobt

6 0 Saisir un message
pour | duti

Insérer le mot clé : Demander

Signet:
CIVILITE

Inwite :

Saisir Madame ou Monsieur

R 5 & Donner un

Texte par défaut du signet :

nom de signet. Madame

n—> oK Annuler

[_| pemander une seule fois

LOinvite: appara’t

Microsoft Word ? * ‘

Saisir Madame ou Monsieur
Madame

n—> oK Annuler

Page | 2| sur| 17|




DESTINATION FORMATION FSTT-49: Régles, commutateurs et champs dans un
publipostage

Les régles

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

apparait avec la combinaison de touches susmentionnée

I WO O W R RS R B ST S I I S I T I I T I e A IO T PRI
Jean.
18,-Rue-de-la-Libérationf]
69009-LYONY

1
Lyon,-le-3-novembre-2016

1
Objet-:-Assemblée-généralef]

1
{-ASK-CIVILITE-"Saisir-Madame-ou-Monsieur"\d-"Madame"}f
L

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

utiliser |l a r®ponse de | d0utilisat:eur dans | e

Qo O%-[@-
REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFI LOPPEUR  ACROBAT
o \ 1 r
I I o o Store = > ¥ A

[{[«CI[0 ACCUEIL  INSERTION
I — I
E . 1 | 8 X L # = &

Pagede Page Sautde Tableau Images Imemr¥hrmes SmartArt Graphique Capture ® Mes applications ~ v idéo Lien  Signet Renvoi Commentaire En- Pied de Numéro de | Zone de QuickPart
garde ~ vierge page > en ligne < en ligne hypertexte téte~ page~ page-~ texte -

Pages Tableaux liustrations Compléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page
L I O 12003 4050 -6 .7 EREEE N 100 11 12

1
: @ Objet--Assemblée-généralef]

b 1
—P {-ASK-CIVILITE-"Saisir-Madame-ou-Monsieur"-\d-"Madame"-}{
1

+( Nom du signet:

mascua Sanet T X @
. ¢
4 8 Selectionner le nom donné dans la fenétre @‘ cve <—n

. 7 7 r (IVILITE
du champ DEMANDER (voir page précédente). Supprimer
; Je-propose

=-Des
= Apr mmblée-gé
=-Rap
; ~-Qui
Trierpar: (&) Nom

T (O Emplacement
1'[ ] Signets masqués

Au-plaisir-

Annuler le,\
1

3.0 01200

I est mai ntenant possible doutiliser | 6i nf o

endroits du document principal de fusi-on ~ |

TT-39) : @

QHS 0L @

SN ~ccuel INSER”DNM_'—HFEREN(ES PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHA UR  ACROBAT
e — =3 - -
N . - A 4
B L TS c AT
i

= # —
Lien  Signet Renvoi Commentaire En- Pied de Numéro de Zone de QuickPart WordArt

Pagede Page Saut de  Tableau Images Images Formes SmartArt Graphique Capture g \es applications « W
- enligne hypertexte téte~ page~ pager | texte~

garde~ vierge page = - enligne -

Cheére,-cher |

° Renvoi 7 x Ll'

y Z 5 , . . <A A€°Q Catégorie: Insérer un renvoi & : :

4 9 Sélectionner la catégorie signet. T | (s 2 :
] insérer comme lien hypertexte (e g

re Ci-dessus

Pages Tabl Ilustrations Compléments Média Commentaires  En-téte et pied de page Text
L [EE RS Sieac200 03 R RN RN RNEE R Rt 200 04300
H-—— - —— I

5 8 Choisir
un renvoi

1 a signet.
6 & Sélectionner le signet défini plus haut. o

énéral
. %
s = -Nou
- =-Div¢
B hli
B 1 &
- Au-plaisir- 7 Anaer

T

Page | 3| sur| 17|



DESTINATION FORMATION FSTT-49: Régles, commutateurs et champs dans un
publipostage

Les régles

Les signets apparaissent sous cette forme dans le document principal de
fusion :

[ [ ! 12 3. 4 1+ 5 6 71 8019 10 . 1.+ 12. +13 4.1 +15: 1+

Objet-:-Assemblée-généralef

{-BSK-CIVILITE-"Saisir- Madame-ou-Monsieur"\d-"Madame"-}

1
Chére,-cher|{-REF-CIVILITE}
1

En'ma-qualité-de-Président,-je-vous-invite-par-la-présente-a-assister-a-l'assemblée-
générale-de-l'association-qui-aura-lieu®
Leq
A4
il
Je'propose-l'ordre-du-jour-suivant-:y|
= - Désignation-d'un-président-de-séancef
- Approbation-du-compte-rendu-de-la-derniére-assemblée-généraleq
= . Rapport-d'activité-et-rapport-financierf]
=+ Quitus-au-Bureauf
= -Nouvelles-adhésionsf
- Diversf
1
1

Au-plaisir-de-vous-rencontrer-a-notre-Assemblée-Générale,q

f
Recevez {-REF-CIVH..I‘I'E-}], mes-sincéres-salutations.

)l
Jean-Neymarf

Il reste a fusionner le document

0H S O%-

[T ACCUEIL  INSERTION  CREATIO

champs - Word
PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

Régles =
7 Régle >

¥ Faire correspondre les champs

Enveloppes Etiquettes Démarm

Terminer &

le pub fusionner~ ad

S 2
Fusion avec un notv. d... ? >
Fusionner les enregistrements:
(®) Tous,
— .
\_/! Enregistrement en cours
Annuler
Microsoft Werd ? X
Saisir Madame ou Monsieur
50Rempl ir | 8dinvite
Annuler

L6invite appara’t autant de fois
renseigner a chaque fois.
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DESTINATION FORMATION FSTT-49: Régles, commutateurs et champs dans un
publipostage
Les régles

Le résultat obtenu dans le document fusionné

Q G&- - Lettress - Word
FICHIER ACCUEIL  INSERTION  CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT
o
- <A A - =. - . == 8
Rodwell ~[12 A A B i =35 8L M | aaBbeend| AaBbCeDd RaBbCi AaBbCc AaBbCc Astbceod: BaBly AaBbCer 4aBBCcDd AaBbCeDA AaBbCeDd
Coller - A-%. - = = | $=- 1 . ¥ Normal | 1 Sans int. itre itre 2 itre 3 itre 4 Titre 5 Titre ous-titre mphase. Accentus Emphase i. leve
E 2 f Raprodike 2 mise en froe G I S -abeXx, X V- A ===E= N Titre 1 T T T t S tre  Empha: Accentuat. phas Ele
Do pagiet N polce . e syle
WY 125456017 880 oy

JoanNeymar] Joan Neymaf

15, Rue-de-la Libérationf] 15, Rue-de la Libération{]

69009-LYONY 89009-LYONY

] 1

Lyon, le-3noverbre-2016{ Lyon, le3novembre-2016y

Objet:-Assemblée généralef Objet--Assemblée-généralef]

q q

q ]

1
Chére,-cher-Madamef
1

1
Chére, cher Mongjeurf|
g A

3 M;ux . . qﬁn&xl}a-d@" lacmn;n.‘-llq;l;-lnxrlmu“ﬂ <

: gy " 7 d Les renvois sont remplis *

z avec | e texte ‘“m“ .
9 1 1

a 1 1 .

% 1 1

bad sincére: . f 1

G 1 1

= JeanNeymax. Saut de section (page sivante). Saut de section

2: Le champ REMPLIR

Il fonctionne sur le méme principe s auf (g erdon ded informations se

produit a un seul endroit. Par ex emple, dans le méme document que celui utilisé
pour le champ DEMANDER, | dut i | i sateur peut pl acer

générale.

Wk D 0O% |47

ACCUEIL  INSERTION  CREATION

champs - Word
PUBLIPOSTAGE =~ REVI Ff IAGE  DEVELOPPEUR =
= ,?Regherq—nkiw M Iy 9;-
L Demander.. finat
=~ P
.

&

Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des Modifier Terminer & | Fusion et publipostage

le publip - - ded Remplir t +f Rechercher les erreurs fusionner - | au format Adcbe PDF

Créer Démarrer la fusion et le publipostage a o Apercu des résultats Terminer Acrobat
L 2 S 1 q 718 9110 0 11 4 2120 ) ¢ 13 140 -150 1 - SIS
- de fusion
. :'TY"“-'IE“ jence de fusion
Objet--A:
- Insérer le mot clé : Remplir 7 oy 3 .
P ! X e u-Monsieur”\d-"Madame"Jq

nregistrement si...

Invite :

- CIVILITE Y
5 6 Entrer |e texte Entrer la date de I'AG sous la forme JIMJ"I\I
-~ - . —» résident,-je-vous-invite-par-la-présente-a-assister-a-l'assemblée-
de | i nvi t siation-qui-aura-lieuy

=[]

Texte par défaut :

Demander une seule fois ‘%

60L6i nvite appara’t pour chaque
cochée. Dans ce cas, elle apparait une seule fois en début de

fusion et le méme texte est répété sur chaque document

Le champ apparait sous cette forme

L]

En-ma-qualité-de-Président,-je-vous-invite-par-la-présente-a-assister-a-l'assemblée-

générale-de-l'association-qui-aura-lieu®qy _
Lef{-FILLIN-"Entrer-la-date-de1'AG-sous-la-forme-]/M/A"\o -}
Aq
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DESTINATION FORMATION FSTT-49: Régles, commutateurs et champs dans un
publipostage

Les régles

Il ne reste plus :qud” |l ancer |l a fusion
BHs 03-Q-

[T ACCUEIL  INSERTION  CREATIO

champs - Word
PUBUPOSTAGE ~ REVISION ~ AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT
% Régles ~
4 Faire correspondre les champs.

Enveloppes Etiquettes Deé Torminer &

fusionner =
X i S o 2 . P
Objet-::Assemblée-générale]
Fusion avec un nouv. d... ? X
Fusionner les enregistrements
5'Iou$
_J Enpregistrement en cours
Microsoft Word ? X
Entrer la date de I'AG sous la forme J/M/A
50Rempl ir | &dinvite p-27/10/2017
n—} oK Annuler
Le résultat obtenu dans le document fusionné :
Lo 203147051 Bt 7180 9.1 10-1 111 121 13- 1 14115 e n s
Jean: PO NPT
15,-Rue-de-la-Libérationy] H tionf]
ettt 7 8 Les champs sont remplis
1
Lyon, le-3-novembre 20167 avec | e texte o 20167
1
Objet--Assemblée-généralef Objet-:-Assemblée-générale]]
1
1 hi
1 T
Chere,-cher-Madamey| Chére, cher-Madamef|
T
E qualité-d; ident,je-vor Ja-pré i al & Ei qualité-de-Présid Jjevo ite-par-la-pré a 1 -alassemblée-
généralede-1‘associa(iun-qui-au.ra-lieuﬂ/-x génézale-de-l‘association*ui-alu'a-li.eu‘.1T
Le-27/10/2017 Le-27/10/20171
A Aq

.:B:. Lafonction S |

Ce champ nomm® S| éALORSéSI NON permet doi

dans | a fusion. Ainsi, i est possible dodad:
homme dans un courrier.
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DESTINATION FORMATION FSTT-49: Régles, commutateurs et champs dans un
publipostage

Les régles

Wl DO & Q- ie pub [Mode de compatibilité] - Word
ACCUEIL  INSERTION  CREATION PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
) 2 =1 1 —
. §

S gl [ Régles - M) > =

> A
. - Demander [ Rechercher un destinataire ) »
Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des Modifie amps de fusion  Bloc Apergudes *_ Terminer & | Fusion et publipostage
le publipostage - destinataires ~ de destina en surbrillance Remplir résuliats |+ Rechercher les erreurs fusionner - | au format Adobe PDF
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Si._Alors..Sinon Apercu des résubtats Terminer Acrobat

R NS RERE RN DR RE RN - D RFE NN BRRE RN 5
LAURENT-EBAUNDAY
ALLEE-CHAMPLAINY
33600-PESSACY

NS enregistr. de fusion

3

S04

Paris,  Définir Signet

N ] Sauter I'gnregistrement si...

3

E —> Madame, ‘Monsieur, EBAUNDAY]

La fen°tre suivante sdouvr e

Insérer le mot clé: 5i ? 4
sl
5 & Mettre en place Nom du champ - Elément de comparaison Comparer avec:
Ia Condition. N_S5 W est inférieur & w | (2"
Insérer le texte suivant :
baci 6 5 Ecrire le texte a afficher s
si la condition est vérifiée. v
Sinon, celui-d :
Madame 7 & Ecrire le texte a afficher si N
|l a condition noe o

oK Annuler

Le champ suivant apparait :

Paris, le*lundi*10-juin-20029
)l
)l
)l

| :
{IF '{'MERGEFIELD'N*SS'}'<'"2"‘"'"Monsieur“'"Madame“'}i{'
MER ' 1

Il reste a fusionner le document :

QEHS 0&-@&-

Cas Cophonie pub [Mode de compatibilité] - Word
ACCUEIL  INSERTION  CREATION PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE ~DEVELOPPEUR  ACROBAT
- =

= [ Regles - N =
amps de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ

B dre les cf ®‘ e i :

% Faire correspondre les champs .

< o i Aperqudes 3 Terminer & Wision et publiposta
ensurbrillance  d'adresse d'appel  de fusion - résult fusionner ~ | au format Adobe P

Champs décriture et drinsertion

)
Enveloppes Etiquettes | Démarrer la fusion et Sélection des Modifier [h_
le publip - - de destinatal

Créer Démarrer la fusion et le publipostage

Ciy Modifier des documents individuels...

- (N ] odifier des documents indivi

| messages électroniques.

Fusion avec un nouv. dx!’  ? X ‘

Fusionner les enregistrements
Ol Tous

_) Enregistrement en cours

Annuler
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DESTINATION FORMATION FSTT-49: Régles, commutateurs et champs dans un

publipostage
Les régles

Le résultat obtenu :

LAURENT-EBAUNDAY| CLAUDINE-GASNIERY

ALLEE*CHAMPLAINY RUEDES-PLANTS ARANGESY
33600-PESSACY 95800°CERGYY)

1 1

Paris,’le’lundi-10°juin-20029 Paris, "le"lundi-10-juin-20029

1 1

1 1

1 1

1 1

Monsieur'EBAUNDAY| Madame 'GASNIERY

.:C:. Les numeéros

Il existe deux champs de numérotation
& Le champ n° enregistrement de fusion ( MERGEREQ qui numérote les

lignes fusionnées en fonction de leur emplacement dans la base de

données.
& Le champ n° séquence de fusion (MERGESEQ) numérote les
enregi strements fusionn®s de 1 .7 | &6infi

Pour les utiliser :

T IR R e pub [Mode de compatibilité] - Word
W ACCUEIL  INSERTION  CREATION] 5 = PUBLIPOSTAGE ~ REVISION ~ AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
v 2 - ,Rég‘ﬁ‘—n
. o
emander ) st
on ef X Fha nule Insérer un champ
nal

Apergudes “

Enveloppes Etiquettes Démar

le pul résultats

ner stage
L MF e PD
ac . Si..Alor on
-1 - 1 [ -8 11 12 4 15 171 -18-
F LAURENT-EBAUNDAY|
ALLEE-CHAMPLAINY

33600°PESSACY

Créer

1
Paris,
:
..D:. Les suivants
1: Le champ SUIVANT
Il indigueaWordde f usi onner | denregistrement de d

document fusionné actif, au lieu de commencer un nouveau document fusionné
avec un saut de page.

Word insére automatiquement ce champ lorsque vous définissez une feuille
do®tiquettes d e irpfiahe Isuppod &% -aT1g4€) cqmwme document
principal dans un publipostage.

Il faut insérer un champ SUIVANT apres le premier ensemble de champs de
fusion dans le document principal, sinon Word ignore la fusion du premier
enregistrement de données. Ensuite i | faut ajouter | 6ensembl e

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

FSTT-49: Régles, commutateurs et champs dans un

Les régles

n®cessaire pour remplir une page ou i mprim
haité
Wb D04 Q- Cas Cophanie pub - Wor UTILS DE TABLEAU
ACCUEIL  INSERTION  CREATION PUBLIP G ISI < HAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT  CREATION  DISPOSITION
! = n ——P> [ Regles~ o M40 [»M 5 =N
= Demander (D Rechercher un destinataire e
Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion et Sélection des Modifier laliste  Champs de fusion Bloc ~ Formule Insérer un champ Apercu des Terminer & Fusion et publipostage
le publipostage = destinataires - de destinataires  en surbrillance  d'adresse d'appel  de fusion - Remplir.. vésultats | |+ Rechercher les erreurs fusionner = au format Adobe PDF
Créer Démarrer |a fusion et le publipostage Champs d écriture et dinsel si.. Alors...Sinon, Apercu des résultats Termin| crobat
L 7:1:8 w000 11012 I A6 170
N° enregistr. de fusion
N° séquence de fusion
o Suivant
- .
B Signet
g H Sauter l'enregistrement si
B {*MERGEFIELL" R'MERGEFIELD"NOM ¥x | {*MERGEFIELD Poste J{'NEXT¥= x
PRENOM -}
. {"MERGEFIELD" {"MERGEFIELD"NOM}x= | {-MERGEFIELD-Poste }{"NEXT }= d
PRENOM-}-x
Le résultat obtenu
. 12 A 5617 s . W10 i1 13 ) 1ae s 1se o - SRS
..‘
LAURENT = EBAUNDAx AT-ELECTRONICIEN= E ALAIN = GUEZENNECx AT-ELECTRONICIEN= =
CLAUDINE x GASNIERx SECRETAIREx & PATRICIA = CAGNATx CHEFDE-VENTESx =
ALAIN % THAMAS= ATELECTRONICIEN® E FRANCOIS = CAMBAZx ATELECTRONICIEN= =
SYLVIE'= PHARDAYx AGENT-COMMERCIAL® e FRANCK-= BAGEAT= ATELECTRONICIEN= 3
MARC = BRICARDx CHEF-D'AGENCE CADRE= e CATHERINE = BARTHELEMY= AGENT GESTION= =
CHRISTIANE % MANASSEx OUVRIER ‘SPECIALISEx & CHRISTINE x FAVRELx AGENT-COMMERCIALx =
CATHERINE'= TUAUXx AGENT-COMMERCIALx E SERGE™ GEAFFRAYx MAGASINIER® 4
PASCAL = LAPEZx CADRE-COMMERCIALx 3 ESTELLA™= AUBLE= AGENT'COMMERCIAL® 3
KARINE = VIDAL TARDJEMANx CADRE-COMMERCIAL= i ARIE-PIERRE = KERVERN-GAUYETTEx | AGENT-COMMERCIAL= 3
GEORGES = LEMAITREx AGENT-COMMERCIALx & ARTINE > CACHETx OPERATEURx =
LAURENCE x CAILMAILx AGENT-ADMINISTRATIFx E ZOUBIDA™® BEYRAGUEDx CHEFDE-VENTESx 4
CATHERINE'= ETEVEx AGENT'COMMERCIALx E LAURENT = MARTIN= ATELECTRONICIEN= =
JEAN-PIERRE = GAURRINATx COMPTABLEx E SYLVIE'= SAIDANI= AGENT‘DE-GESTION= 3
ISABELLE = VERRIERx® OPERATEUR= e VERONIQUE = CHRETIEN= OUVRIER SPECIALISEx =
CORINNE = RAVEDA= CADRE‘COMMERCIALx 3 MARCx DESEINEx CHEFDE"VENTESx 3
ANABEL'® DUBRUQUE= CADRE"COMMERCIALx 3 DANY-CLAUDE = DELASSALLE= OPERATEUR= :
PHILIPPE = BANNEMAIN= COMPTABLEx E MARIE-BELLE = BRALET= AGENT-COMMERCIALx 3
ELISABETHx GEAFFRAYx EMPLOYE SCE'ADMINISTRATIFx k SERGEx HULINs CADRE'ADMINISTRATIFx =
HERVE SCELAX ATELECTRONICIEN® e FRANCOISE™= BISIAUX= SECRETAIREx ;
LAURENT = MAYAUx AT ELECTRONICIEN= e CLAIRE™® PETRACCIx AGENT COMMERCIALx =
HUGUES = VERGNAUD= AT-ELECTRONICIEN= i FABRICE = HAUILLAN= AT-ELECTRONICIEN= 3
JOSIANE = ALIVIER= CHEF-DE"SERVICEx & CLAIRE'x ATTANELLIx AGENT-COMMERCIALx =
STEPHANE DECALx AT-ELECTRONICIENx k FREDERIC % DELAUVEE= CADRECOMMERCIALx 3
JEAN-FRANCOIS"x DELAS= AT"ELECTRONICIEN= 1 PHILIPPE"= LECLERCx CHEFD'AGENCE-CADREx 3
VALERIE = MARRETTAN= AT-ELECTRONICIEN= ke BRUNO"x EGAL= AT-ELECTRONICIEN= 3
Saut de section (page t it
®ri fi ® W d f i | O
compar a son est \ ri | e, or usli onne oen

| e

document

| denregi

BHS- 04 A-

(L ACCUEIL

Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la lis
destinataires =~ de destinataires

le publipostage -
Créer

de f

INSERTION  CREATION M| PUBLIPOS

Démarrer |a fusion et le publipostage

mps de fusion nlor_
en surb

usi on

Formule Insérer un champ

rillance  d'adresse d'appel de fusion =

Champs d écriture et d'insel
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DESTINATION FORMATION FSTT-49: Régles, commutateurs et champs dans un

publipostage
Les régles

Insérer le mot clé: Suivant Si ? x

Mom du champ :

Service

" Elément de comparaison :
4 0 Mettre en place la comparaison. et gl »

Comparer avec:

%@

Achats

Annuler

Il reste a fusionner le document

Cas Cophonie pub [Mode de compatibilité] - Word

BH S O&-[&-

RGN ACCUEIL  INSERTION  CREATION
= W

l.l“‘ )
Enveloppes Etiquettes | Démarrer la fusion et Sélection des Modifier Ik~
le publipostage - stinataié? | en surbrillance  d'adresse d'appel

5P PUBLIPOSTAGE = REVISION ~ AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

Fair s

%

amps defusion  Bloc  Formule Insérer un champ Apergu des
résult

Fusion avec un nouv. d.Y/ ? X ‘

Fusionner les enregistrements
®) Tous

) Epregistrement en cours

Annuler

Toutes les personnes du service Achats sont placées sur la méme page

4 5 & [ 4 8 9 I 10 11 15

i I i B 1

Votre service ACHATS a réalisé une année exceptionnelle.

Cheére, cher MONIQUE, BERNARD et OLIVIER

Par conséquent, toute 1'équipe est invitée a un REPAS de fin d’année au restaurant
les Platanes.

cE:. Sautddenregi strement

Ce champ se nomme SAUTER LOENREGI STREMENT

permet de comparer deux expressions : si la comparaison est vérifiée, le champ
annule | e document de fusion actif, passe
dans la source de données, puis commence un nouveau document de fusion. Si la

comparai son ndest pas v®rifi®e, Microsoft Wo

actif.
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DESTINATION FORMATION
publipostage

FSTT-49: Régles, commutateurs et champs dans un

Les régles

Le

Qe - 04~ 14~

ACCUEIL  INSERTION  CREATION

courri

0 y
¥ ° .

L & o]

Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des Modifier

le publipostage - destinataires ~ de destinatames

er

mps de fusion  Bloc

en surbrilance  d'adresse d'appel

PUBLIPOSTAGE =~ REVISION  AFFICHAGE

Formule Insérer un champ
de fusion -

suigadauxef shmes esse

onie pub [Mode de compatibilité] - Word

DEVELOPPEU] Lat Ny
}Regm-d—nuiw ] o =y
Demander D Rechercher un destinataire »

Apercu des  *, Terminer & | Fusion et publipos
Rempli... résultats | v Rechercher les erreurs

fusionner ~ | au format Adobe
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d"écriture et d'insel S Alors. Sinan... Apergu des résultats Terminer Acrobat

9 2 1 1 [ | P70 80 09 +10 0 211 4 012 | +13 1 -1 0 215 ) -
N® enregistr. de fusion

- N© séquence de fusion

2 Suivant
Suivant Si

. Définir Signet

Sauter l'enregistrement si..

Insérer le mot clé : Sauter 5i ?

Nom du champ :

N_SS v

4 8 Mettre en place les
conditions.

Elément de comparaison :
est inférieur & v

Comparer avec:
2

Annuler

La régle de fusion est en place

Paris, le lundi 10 juin 2012
{ SKIPIF { MERGEFIELD N_SS } < "2*" }
Madame_{ MERGEFIELD NOM },

Nous vous avons réservé un traitement de choix. A l'occasion de
notre  ANNIVERSAIRE, nous convions nos fideles clients a une
promotion extraordinaire m

Il reste a fusionner

0HS C&- @&~

ACCUEIL  INSERTION  CREATION

Cas Cophonie pub [Mode de compatibilité] - Word
PUBLIPOSTAGE =~ REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

W s =) n [3 Regles ~ =

«@p > ==
- ' & Faire correspondre les champs [ -
Enveloppes Etiquattes | Démarrer la fusion et Sélaction des Modifier | amps de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ [ Apergu des Terminar & Wesior ot publipostan
le publip - d - dad ensurbrillance  d'adresse d'appel e fusion - résult fusionner = | au format Adobe P
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs décriture et diinsertion [y Modifier des documents individuels..
9 [BERr RN B SRR te1-1 -2 1-3-1-4-1:5-1-6:1-7 \]h\l]\-lz;

Fusion avecun nouv. d!  ? X ‘
Fusionner les enregistrements
Ol Tous
:! Epregistrement en cours
5 A:
Annuler

e 11 314 516 7 8 9 10 1144121 -13

H S P A T
Paris, le lundi 10 juin 2012

Paris, le lundi 10 juin 2012

Madame GASNIER, Madame PHARDAY,

Nous vous avons réservé un traitement de choix. A l'occasion de
notre  ANNIVERSAIRE, nous convions nos fidéles clients & une
promotion extraordinaire !1!

Nous vous avons réservé un traitement de choix. A l'occasion de
notre ANNIVERSAIRE, nous convions nos fidéles clients & une
promotion extraordinaire 1!
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DESTINATION FORMATION FSTT-49: Régles, commutateurs et champs dans un

publipostage
Les formats des champs

L ES 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, méme si la source contient des
chiffres ou des dates en format francais, 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 :

| 2 ¢ 3 | 4 ¢ & | & + 7 | g8 - 9 | m 11 | 12 13 | 14 15 1

Monsieur GASNIER |

Vous étes client depuis le8/17/1968 |«———

Nous vous avons réservé un traitement de choix. A 'occasion de notre
ANNIVERSAIRE, nous convions nos fideles clients a une promotion
extraordinaire !!!

En effet, nous vous offrons un chéque cadeaux d’'un montant de :
3333 «—

Pour remédier a ces problémes, il faut basculer les codes de champs avec la

ALT l F9 l
combinaison de touches + )

.:A:. Utilisation du commutateur numérique

Le commutateur numériqueest \# . Voi ci quel ques exempl es
Type de champ Commutateur
Champ décimal {MERGEFIELD monétaire \# "# ###,00"}
Champ monétaire {MERGEFIELDmonétaire \# " # ###, 00 0"
Champ téléphone {MERGEFIELD telephone \# ##' -'##' -'#H#' -'##' -'##}
Champ code postal {MERGEFIELD cp\# "00000"}

.:B:. Utilisation du commutateur date/heure

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

| 6affichage des jour s, des mois et des ann®e
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DESTINATION FORMATION FSTT-49: Régles, commutateurs et champs dans un
publipostage
Les formats des champs

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

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

minutes.

Corrigeons maintenant | dexempl:e pris dans

"4 5.1 & 74 -8 9 -1 10 meo 12 1214 15 -

Monsieur-{*"MERGEFIELD-NOM-},9

1

Vous-étes- client* depuis: le* { MERGEFIELD' Date_Naissance'\@* "dddd dd" «——
MMMM-yy3}9

1

Nous' vous* avons' réservé: un-traitement de choix.* A*l'occasion’ de’ notre"
ANNIVERSAIRE," nous* convions' nos- fidéles' clients* a* une* promotion®
extraordinaired!!q

1

En'ef'Fet,'nou5'vqu5'offron5'un'chéque'cadeaUX'd’un'montant'de°:1]
{"MERGEFIELD-SALAIRE-\#"#,00€"}Y «— ‘

Le résultat obtenu :

] 5.1 & 70 -8 9 4. 10 1. 12 1300 - 14 15+

Monsieur-GASNIER, 4|
1
Vous étes*client*depuis‘le samedi‘l?‘aoﬁt'681'
1
Nous*vous’ avons' réservé- un- traitement" de’ choix.* A-'occasion- de’ notre-
ANNIVERSAIRE," nous' convions® nos" fidéles clients' a* une* promotion-
extraordinaire!!q
1
En-effet,'nous-vous-offrons-un-chéque’cadeaux'd’un'montant-de®q
\ 3333,00-€9 |
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DESTINATION FORMATION
publipostage

FSTT-49: Régles, commutateurs et champs dans un

Le publipostage dodi

L E PUBLIPOSTAGE D AMAGES

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

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

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

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

antislashs (\\) : c:\\\'mes_documents\\ mes_images\\photol.jpg

La base de données doit ressembler a ceci

A | B c D E F
NOM PRENOM TELEPHONE DIRECTION  SITE PHOTO
ABENHAIM  Myriam 3091 CCSDXO Paris E:\\Pédagogie\\Produits Pédagogiques\'_Matiéres Premiéres\\souris.gif
ABSCHEN Paul 3186 CCS AGL Paris E:\\Pédagogie\\Produits Pédagogiques\\_Matiéres Premiéres\\photRD.jpg

ADAMO Stéphane
AGAPOF Brigitte
ALEMBERT Jean
AMARA Nicolas
AMELLAL Jean-Marc

200 DU W R =

3055 CCS OGT
3033 CFs CO
3408 CCsDXO
3098 CCS AGL
3766 CFsS CO

Paris
Nice
Paris
Paris
Nice

.:B:. Création du document Word

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

€& Pour obtenir une liste avec la photo de type

« Répertoire » est le mieux adapté.

D

type « Lettres » est approprié.

Il faut ensuite inclure le champ

champ de fusion avec lech e mi n

o
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trombinoscope, le type

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

INCLUDEPICTURE contenant lui -méme le

a photographie

“w
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