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Publipostage avec Word 2007

1 Définition des bases de données
Une base de données est une collection d'objets.

Qu'est ce qu'un objet? Nous voici bien embarrassés,en informatique tous les éléments
manipulés sont des objets.

Un objet est une "chose", un "machin”, un "truc",Raur étre plus précis, je dirai qu'un objet est
une entité: nous voila bien avancés! Eh bien gigilla notion de contenant.

Dans un objet, il y a ... d'autres objets. C'estystésne dgoupées russes
On peut dire qu'il y deux types d'objets dangbijet:

» des propriétés: ce sont les caractéristigues physiques de I'dlsigh hom, sa couleur, sa
dimension, ...)

» desméthodes une méthode de I'objet, c'est ce qu'il sait féne pour un magnétoscope, la
lecture, l'arrét, le ralenti, le rembobinage, ...).

Donc, pour compléter la définition précitée, jeadiune base de données est une collection d'objets
dont on recense certaines propriétés. Je suis dompletement indifférent aux méthodes quand je
travaille avec une BDD.

Pour que la collection ait un sens, il faut au reaime propriété ou méthode commune. Sinon,
essayer de découper la BDD en sous-ensembles otdére

Deux types de logiciels existent: ceux qui gerem gollection a la fois comme Works, Word,
Excel, ... et ceux qui en gerent plusieurs simultagrmlLes collections deviennent alors des "tabdss"”
I'on parle alors de SGBDR (Systémes de Gestionatm®8de Données Relationnelles) comme Access,
Foxpro, Paradox, Dbase, Oracle, ...

2 Définition du publipostage
Le publipostage est une opération qui consiste a modifier le contenu d'un document de facon
automatique sans intervention de l'opérateur.
Pour ce faire, il est nécessaire d'avoir 2 objets:
* un document texte qui sera le "masque de publipostage" et dont une partie du contenu
(par exemple le nom et I'adresse du destinataire) va changer automatiquement
* une base de données qui contiendra les éléments de remplacement

Quand on a préparé ces 2 objets, on peut lancer l'opération de fusion qui consiste & imprimer

des documents (lettres, étiquettes, enveloppes, catalogues) ou a les envoyer sous forme de
courrier électronique.
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3 Création d’'une base de données

Définition simplifiée: une base de données est un tableau dont chaque ligne correspond a un
objet et chaque colonne contient une propriété (élément d’'information) de I'objet.

Ce tableau est réalisé avec Word, Excel ou Access. Je préconise d'utiliser Excel car ce logiciel
est vraiment adapté a la gestion des bases de données monotables.

Ci-dessous, un exemple de base de données crée avec Excel 2007.

' Ea basexis [Mode de compatibilité] - Microsoft Excel -mX
_&ﬁ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage Développeur ® - = x
. arial -l -] Bl | 3 ~ s S g | Em T (2 A
& | AT W] =||®~| | StRenvoyera ia ligne automatiquement i-tandam jgj A i J‘ j\ J.:.LJ 3 Z? ﬁ
Caller g ez s-fE [ & Al || B Fusionner st centrer ~ |ZB - % o33 <% Miseenforme biettre sous forme Styles de | Insérer Supprimer Format _ Ineret Rechercner et
conditionnelle de tableau cellules filtrer - sélectionner
Pressa papiers & e = Alignement (5 Nombre = Style Cellutes Edition
Qd9 ¢ Lo - ) 1
D13 - & ﬁr‘ 6 ROUTE DU VIN ¥
| A B £ D = F G H I J K L B
1 [num] NOM | Prenom | ADRESSE | conep | VILLE |  TEL | DATE |MONTANT| FINANCEMENT _ |VENDEUR
2 | 64 ABREDER EUGENIE RUE DU SORBIER 768000 COLMAR '89714463 16/04/92 4600 CREDIT
3 | 66 ANSEL JEAN PRINCIPALE 768920 WINTZENHEIM "89714599 16/04/92 3900 CHEQUE
4 | 39 BAEREL MARGUERITE  PORTE DE RIBEASVILLE 68920 WINTZENHEIM '89474220 14/04/92 4600 VIREMENT
5 | 68 BAEREL RENE 9 RUE VIEUX MOULIN 68920 WINTZENHEIM 89714783 15/04/92 4600 CHEQUE
(5} 63 BAESA HENRI 9 AV JEAN DE LATTRE 768920 WINTZENHEIM 89714415 15/04/92 4600 ESPECE
7 | 67 BANNWART GERMAINE 8 RUE LAUCH 768920 WINTZENHEIM '89714599 16/04/92 3900 CREDIT
8 | 62 BARB FERNAND 8 RUE DE L'EUROPE 768920 WINTZENHEIM '89714265 21/04/92 3900 CHEQUE
9 | 69 BEDEZ SUZANNE 77 RUE DE LA REPUBLIQUE 768920 WINTZENHEIM 89715272 16/04/92 4600 CHEQUE
10 | 70 BELLICAM MARTHE 72 RUE CLEMENCEAU 68920 WINTZENHEIM "89715308 16/04/92 0 CREDIT
11| 35 BENOIT IRENE 7 CITE DES JARDINS 768920 WINTZENHEIM '89412447 22/04/92 4600 VIREMENT
12 | 15 BERRET JEAN PAUL 6 RUE STE BARBE 768920 WINTZENHEIM "892351023 21/04/92 4600 PRELEVEMENT
13| 14 BIENTZ JEANNE [ ROUTE DU VIN | 68000 COLMAR '89232698 24104/92 4600 PRELEVEMENT
14 | 17 BODIN EUGENE 57 GRAND RUE 68250 GUNDOLSHEIM '89241294 24/04/92 4600 CREDIT
15 | 65 BOESCHLIN ROBERT 53 RUE DE L'ILL 768040 INGERSHEIM "89714585 28/04/92 4600 ESPECE
16 | 30 BOLLECKER ALBERT 5 RUE VAL ST JEAN "68040 INGERSHEIM '89272678 16/06/92 4600 VIREMENT
17 | 21 BRESCH MADELEINE 5 RUE D'ANJOU "68140 MUNSTER '89270854 15/06/92 2300 CHEQUE
18 | 40 BUECHER ARTHUR 5 PLACE DE LA MAIRIE 768124 WINTZENHEIM "89474401 30/04/92 4600 VIREMENT
19 5 BUHLER ANDRE 5 ARUE DR SCHWEITZER "68140 MUNSTER '89493270 07/05/92 3900 PRELEVEMENT
20 | 71 CASALINI JOSEPH 44 RUE CLEMENCEAU "68280 ANDOLSHEIM "89716459 04/05/92 4600 CHEQUE
21| 20 CHABCD GABRIELLE 4 RUE FOCH "68000 COLMAR "89270706 20/05/92 4600 ESPECE
22 | 18 CHAFANEL MONIQUE 4 RUE FECHT 68250 ROUFFACH "89270111 18/05/92 4600 PRELEVEMENT
23| 24 CLAUDEL YVONNE 4 RUE DES ARTISANS 68124 WINTZENHEIM '89271937 15/05/92 3900 ESPECE
24 | 22 CLAUDEPIERRE HELENE 4 RUE DE COLMAR 768124 WINTZENHEIM 89271373 15/05/92 3900 CHEQUE
25| 29 COLLETTE CHARLES 4 RUE 5EME DIV BLINDEE "68250 GUNDOLSHEIM '89272624 22/05/92 4600 CHEQUE
26 | 61 DEPARIS AUGUSTINE 4 ALLEE DES VOSGES "68250 GUNDOLSHEIM '89711829 29/05/92 3900 CHEQUE
27 | 60 DILLENSEGER JOSEPH 34 GRAND-RUE "68250 GUNDOLSHEIM 89711652 29/05/92 4600 CREDIT
28 | 58 EHRHARDT HENRI 33 GRANDE RUE 68000 COLMAR 89711127 26/05/92 3900 CHEQUE
29 | 55 ERNST LouUIS 3 RUE MAL DE LATTRE 68000 COLMAR "89710041 29/05/92 1270 VIREMENT
30 7 ERTLE JOSEPH 3 FAUBOURG SAINT PIERRE  "68127 STE CROIX EM PLAINE 89495018 01/06/92 4600 PRELEVEMENT
31| 57 FELLMANN JEANNE 29 ROUTE DE COLMAR "68250 GUNDOLSHEIM 89711099 26/05/92 4470 VIREMENT
W 4> v | Feuill ~Feulz Feuls ¥ ° ° [N I
prét | 7
@ vémarver| | (B 3 @ 5 &1 1 | 1) Publipostage avec Word ... |[[= Microsoft Excel - base... (=0 F BN < |
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4 Création du masque de publipostage

On peut créer un nouveau document Word vide ou partir d'un document simple existant.

Taper le document sans mise en forme en ignorant les parties qui doivent changer dans chaque
document (nom, adresse, ...). L'enregistrer avec un nom significatif.

y IZ‘T—: Masque du publipostage.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - X
y Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage Developpeur (7]
== 4 Coupsi | | i T 3 Rechercher ~
B rues wew Roman_~ 12~ || ASAHI{C] (S i= S| [ sabca| asBoca AaBbC AaBbG AaBb( assbeer iazsce - A | e
S }Repmdw! i et Tarine. || (=Tl Anr||2 - A | i TNormal | TSansint..  Titrel Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase. - ‘:ig'"‘g :Sé‘mmnm_
Presse-papiers = Palice = Paragraqhe il Style f Madification 1
DGk 0 ; )
U SN T R §.I T Eobe 2 ‘ C3 e C DO 5 & i % k) 10 11 12 12 14 15 ey L VRN %
i | E
i Cher(e)-Client(e).q
- Suite-a-votre-participation-au-jeu, nous-vous-informons-que-vous-avez-gagnéla-somme-de-f
M n H n M ~,
Cliquer sur "publipostage" pour faire apparaitre le ruban correspondant.
. _ . . e e . . .
Clic sur le bouton "sélection des destinataires" puis "utiliser la liste existante".
Cin Masque du publipostage.doc [Made de compatibilité] - Microsaft Word _mx
_39 Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur (7]

= D 3

Enveloppes Etiquettes  Démarrer lafusion [ Sélection des

et le publipostage ~ destinataires = de destinata c d adresse salitation an Bl Exltia
Créer Démartet 31| (G| Entrer une nowvele fise... | Chiamps d'écritute et d insertion Apercu des réstitats Terminer |

Bl j = |j Utiliser I3 liste existante..,
T %;g Sélectionner 3 partir des Contacts Outiook..  [5 + 1+ 6 o+ 1 7 ¢ 1 8+ 1 8 | 10+ L AL o b e 03 e & c g 05 1 e &
I I i

Double-clic sur votre document Excel dans la boite de dialogue.

Sélectionner la source de données 2l
Regarder dans : I_‘|_ publipostage j @ -3 X ] j v
5, Mes documents E i~$blipostage avec Word 2007 doc!

récents W ~gsque du publipostage. doc
@ Bureau base.xls
BASEADR.. XL
_ Mes docurnents @Masque du publipostage, doc
lﬂ_]Puinpostage avec Word 2007, doc
Wl Poste de travai

W Favoris réseau

Mo de Fichier : I LI Nouvelle source., .. |

Type de fichiers : IToutes les sources de données {*.odc; *.mdb; *.mde; *.accdb; *.accde; *.als; *.aj

Outils v| Dt | Annuler I
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Double-clic sur le nom de la feuille qui contient votre base de données (en principe la premiere
feuille).

Sélectionner le tableau 21xl
Tom Description | Modifige e | Créee e Tvpe

[Elreuils 12/3/2008 10:3%:02 AM  12/3/2005 10:35:02 &M TABLE
Feuilz$ 12/3/2008 10:35:02 AM  12/3/2008 10:35:02 AM  TABLE
Feuili$ 12/32008 10:35:02 AM  12/3/2008 10:35:02 AM  TABLE

4| | ol

[V La premigre ligne de données cortient les en-tétes de colonnes Ok I Annuler |/
A|

Positionner le point d'insertion a I'endroit ou I'on désire mettre la premiére partie mobile (la barre
verticale clignote).

Clic sur le bouton "insérer un champ de fusion" et double-cliquer sur le nom du champ choisi.

Insérer un champ de fusion e |

Insérer
= Champs d'adresse ' Champs de base de données
Zhamps:
LM a~

PREMOM
ADRESSE
CODEP

VILLE

TEL

DATE
MOMNTAMT
FINAMCEMENT
YEMDELIR.

=
Faire correspondre les champs. .. | Insérer I Annuler |

Répéter I'opération autant de fois que nécessaire pour obtenir ce type de document.

i
«NOM»«PRENOM»Y

«ADRESSE»Y
«CODEP»«VILLE»

ol

1
Cher(e)-Client(e),
1
1.[ . . . . .

Suite-a-votre-participation-au-jeu, nous-vous-informons-que-vous-avez-gagné-la-somme-de-
«MONTANT»Eurosff

On peut maintenant faire un peu de présentation.
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5 Opérations
5.1 Apercu

En cliquant sur le bouton "apercu des résultats”, les codes des champs sont remplacés par leur
valeur. A droite de ce bouton, un sélecteur permet de se déplacer dans les enregistrements.

o) Masque du publipostage.doc [Mode de compatibilite] - Microsoft Word = HX
o Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage Développeur @
5 = ™ e i g = = z = epd (|l 42 | b
=1 E L @ =T = |
= Tk dre les ch 2 29 Recherch destinat: e
Enveloppes Etiguettes  Démarrer |a fusion Sélection des Modifierja liste | Champs de fusion  Bloc Ligne de Insérer un champ -‘J i comespande s danps Apercu des| Ll Rechercher un destinatolre Terminer &
&t le publipostage = destinataires > de destinataires || en surbriliance  d'adresse salutation  defusion~ 2] Mettre 3 Jour |es Stiquett résultats || = Rechercher les erreurs fusionner=
Créer Démarier la fusian et le publipostage ! Champs d'éeriture et d'insertion ] Apercu des résultats Terminer
e LA 7
g 2 v L |'§" 1 & 1 2 ‘ A 4 "?'l E-\l'?'j 8 ‘:‘3 "J.U'l H“ 12'1 13 a4 | 1'5 |- AR 7ot 18 im
. SCHULTZ-HELENEY
. RUEDU-CENTRE(
. 68180-HORBOURG-WIHRY|
i Cher(e)Client(e),q
Suite-a-votre-participation-au-jeu, nous-vous-informons-que-vous-avez-gagné-la-somme-
de-5520-Euros.

5.2 Tris et requétes

Un tri permet d'imprimer les documents dans I'ordre choisi (par exemple par ordre alphabétique
des noms ou par code postal). Une requéte sert a n'imprimer que certains enregistrements qui
satisfont une ou plusieurs conditions (par exemple les personnes qui habitent dans une ville
donnée).

Clic sur le bouton "modifier la liste des destinataires".

Fusion et publipostage : Destinataires ed |
La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de Fusion, Yous pouvez compléter ou modifier cette liste &
l'zide des aptions ci-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OF lorsque
votre liste est préte 4 l'emploi.

[Source de donnges [ [nom ~ [ ADRESSE > [MILLE ~[TEL =~
base.xls N : ROUVIERE MARTIN DROLLING GUMDOLSHEIM §94772
EM" CHULTZ | RLIE DU CENTRE | HOREOLRG WIHR ; 3
base.xls v SFINDLER 14 GRAND RUE INGERSHEIM 94911
base.xls i ROUVIERE 18 RLE DES MESSIELIRS MUMSTER 894920
base.xls v EBUHLER 5 A RUE DR SCHWEITZER.  MUNSTER §94932
base.xls i LINTZ 10 ROUTE D'EGUISHEIM ROUFFACH 894937
base.xls v ERTLE 3 FAUBOURG SAIMT PIE... STE CROIX EM PLAINE 94950
base.xls : SCHWAE 3 RUEDES ECOLES WINTZENHEIM 594965
base.xls : MEYER. 1 RUE DES ARTISANS WINTZENHEIM 94966
base.xls IV RITZENTHA... 14 GRAND RUE MUMSTER, §94966
base.xls i KUENTZ 11 RLE DU GRAMD JARDIMN  INGERSHEIM 894970
base.xls v  HUSSER 15 ROUTE DU YIN INGERSHEIM g97100.T
A »
Source de données —————  Affiner la liste de destinataires ——
base.xls ;I ‘%l Trigr...
3 Filtrer...
1 Rechercher les doublons.. .
LI 4 Rechercher un destingtaire. .
Walider les adresses. ..
[adifigt,.. fchualiser |
P
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Il est & ce niveau déja possible d'exclure certains destinataires en décochant la case
correspondante.

En bas, il y a possibilité de "trier" et de "filtrer".

Clic sur "trier". Les listes déroulantes présentent les champs correspondants. La premiére ligne
est naturellement la plus prioritaire.

Filtrer les enregistrements  Trier les enregiskrements |

Trier par : INOM j [0 Croissant '8 Decroissant
Puis par : IPRENOM j o iCroissant " Décroissant
Puis par : I j ¥ Croissant ¢ Décroissant

ml oK I annuler
L'onglet "filtrer les enregistrements" permet d'effectuer des requétes.
Eiltrer les enregistrements | Triet les enreqistrements I
Champ : Comparaison Comparer a ;
[ =] s =] Jeowmar |
[ee =] [monTant x| |supsriewr cuégala x| f300
e =l [ 7]
=l - | =N
I ] ] [ .
=] B I | =
Effacer toutl (o] 4 I Annuler |

Dans ce cas, seuls les enregistrements qui satisfont a toutes les conditions (opérateur "et") ou a
l'une des conditions (opérateur ou) seront pris en compte.

La vérification est facile grace a l'apercu des résultats.
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6 Fusion

6.1 Vérification de la fusion

Clic sur le bouton "rechercher les erreurs"

¥érification et compte rend e |

i iSimuler la Fusion avec campke rendu d'erreurs |
idans un nouveau document, :

™ Effectuer la Fusion en marquant une pause &
chague erreur,

™ Effectuer la Fusion avec les erreurs rapportées
dans un nouvesau document,

QK I annuler

Il est recommandé d'utiliser la premiére option.
En cas d'erreurs, enregistrer et fermer tous les documents. Ouvrir le document "base de

donnée" (souvent sous Excel) et rectifier les erreurs. Enregistrer puis fermer. Réouvrir le
masque de publipostage et continuer les manipulations.

6.2 Fusion vers imprimante

Approvisionner I'imprimante en papier (quantité suffisante).

Clic sur le bouton "terminer et fusionner”. Choisir "imprimer les documents".

Imprimer les enregistrements

- Enreqgistrernent en cours

" De: I .E'.:I

(] 4 I Annuler |

On peut faire un essai avec "enregistrement en cours". Si tout est OK, on peut dire "tous" et
valider.

6.3 Fusion vers un document

Clic sur le bouton "terminer et fusionner". Choisir "modifier les documents individuels".

Un nouveau document sera créé a l|'écran (correspond a ce qui sortirait normalement de
I'imprimante). On peut alors rajouter une mention individualisée pour chaque destinataire.
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6.4 Fusion vers messagerie électronique

Clic sur le bouton "terminer et fusionner". Choisir "envoyer des messages électroniques".

Fusionner avec un message electronig el |

Cptions des messages

| =

Ligne Qbjet I

Format des messages : IHTML j

Envover des enreqgistrements
& Tous
i Enreqgistrement en cours

FDQ:I .E'.:I

(a4 I Annuler

Dans la ligne "a : ", il faut choisir le champ qui contient I'adresse mail. La ligne "objet" sera le
titre du message. Le format recommandé est "piéce jointe" afin de garder la présentation
intacte.

Se rendre ensuite dans le logiciel de messagerie et faire partir les messages grace a la
commande "envoyer/recevoir".

7 Etiquettes

Ne surtout pas utiliser les 2 premiers boutons "enveloppes" ou "étiquettes”, c'est un piege!

nA

Clic sur le bouton "démarrer le publipostage" Choisir "étiquettes".

Options pour les étiquettes e |

Informations sur lirmprimante

™ Imprimantes 4 alimentation en continu

* Imprimantes Feuils 4 Feils Alimentation : IBac par défaut { Sélection automatique) j
Description
Fournisseurs des etiquettes ; I.fwery AdlA5 j
Mumeéro de référence escrpkion
4815 ;I Type : Disquette
:gi; — | Hauteur : 5,08 crm

Largeur : Fem
Taille du papier : 21 cm ¥ 29,69 cm

d
Détails. .. Mouvells &tiquette, .. | SURRErImEr: | (0] I Annuler
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Si vous ne trouvez pas votre modéle dans la liste, cliquez sur "nouvelle étiquette".

Dimensions d'étiquettes el |

Apercu

Marges de cdté

Marge supérieure : |‘lr as horizontal

Mbre d'étiquettes
{werk.)

. Largeur
Pas vertical -ard

]
Hauteur
3

[ [
—fibre d'étiquettes (hariz, )————

Reéférence de |'étiquette : |3IZI par page

Marqe supérigure Im Hauteur d'étiquette : m
Marqge lakérale : Im Largeur d'étiquette : Im
Pas werkical : Im Mbre d'étiquettes (horiz.) : m
Pas werkical : Im Mbre d'étiquettes {vert.y: |10 —

Taille de la page ; j

T
Largeur de la page : |21 cm 5 Hauteur de la page : IZ‘BJ? cm 5‘
(a4 I annuler |

Vous pouvez alors rentrer les mesures que vous aurez faites sur vos planches d'étiquettes.

Un document correspondant est alors créé. Vous placerez les champs (aprés avoir fait le lien
avec la base de données) comme décrit au chapitre 4 sur la premiére étiquette.

L—[' Documentd - Microsoft Waord Qutils de tableau
n
S/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Revision Affichage Développeur Création Disposition
1 = S == = N -t = B & Régles ~
J = g9 84 j =iz 3%, Faire correspandre les champ)
Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion Sélection des Modifier Ia liste | Champs de fusion  Bloc  Ligne de Insérer un champ L N
etle i v T de ensurbrillance  d'adresse salutation de fusion~ 2] Mettre & jour les étiquettes

Créer Démarrer Ia fusion et le publipostage Champs d 'éeriture et d'insertion
NiSHH9-8 -
&gw-l-nzwsw-4-|5\s-dlw-lx\H-Im\u\-tz-lla E
: &

; 4 ; T -
«NOM»-«PRENOM»Y - «Enregistrement- suivant»y

i [
3 «ADRESSE»Y i
5 : «CODEP»«VILLE»Y
2 C i
: . O : : it
n © «Enregistrement-suivant» «Enregistrement- suivant»§
— ig !
2 i

Il faut ensuit cliquer sur le bouton "mettre a jour les étiquettes" afin que chaque étiquette soit
remplie.

Le reste des manipulations est identique au publipostage précédent.
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