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LE PUBLIPOSTAGE

PRESENTATION
Le publipostage (ou mailing) vous permet, à partir d'un document principal et d'un fichier de données, de réaliser des documents (lettres, étiquettes, enveloppes...) dont la mise en page, la mise en forme et une grande partie du texte sont fixes et où seules varient quelques données.

Le document principal:

[image: image1.wmf]
Le document principal contient:

· [image: image35.wmf]La partie du texte qui doit demeurer identique dans tous les documents fusionnés.

· La mise en forme.

· La mise en page.

· Des champs qui représentent les données variables.

Le fichier de données:

Le fichier de données comporte les éléments variables, ceux qui seront différents pour chaque version du document. Il se présente généralement sous la forme d'un tableau  où chaque colonne représente un champ et chaque ligne un enregistrement.

La 1ère ligne du fichier de données comporte les noms de champs. 

[image: image36.wmf]L'aide à la fusion permet la manipulation du fichier de données par l'intermédiaire d'une grille.

La fusion:

Lorsque vous lancez la fusion entre un document principal et un fichier de données, les champs contenus dans le document principal sont remplacés par les valeurs contenues dans le fichier de données. 

Il est créé autant de documents qu'il y a d'enregistrements dans le fichier de données. 

La fusion de documents doit s'opérer en plusieurs étapes: 

· L'ouverture, ou la création, du document principal.

· L'ouverture, ou la création, du fichier de données. 

· L'insertion des noms de champs dans le document principal. 

· La vérification. 

· La fusion. 

WORD 6 propose une procédure d'aide à la fusion qui vous guide dans l'élaboration de ces différentes étapes.

PREPARATION DES FICHIERS

· Choisissez Fusion et publipostage... dans le menu Outils.
Une boite de dialogue apparaît.[image: image37.wmf]
· Dans la zone Document principal:, choisissez Créer.
Une liste déroulante apparaît.

· Choisissez Lettres types....
Une nouvelle boîte de dialogue apparaît.

· Choisissez Fenêtre active pour utiliser le document courant.
ou

· Choisissez Nouveau document principal.
La boîte de dialogue Aide à la fusion apparaît de nouveau.

· Dans la zone Source de données:, choisissez Obtenir les données.
Une liste déroulante apparaît.

· Pour lier un fichier existant,
· Choisissez Ouvrir la source de données... puis sélectionnez le fichier.

· Pour créer un nouveau fichier de données,
· Choisissez Créer la source de données.... 
Une boîte de dialogue apparaît. 

[image: image38.wmf]
Elle comporte, dans la zone Champs de la ligne d'en-tête:, une liste de noms de champs prédéfinis.

· Sélectionnez les champs à supprimer.

· Choisissez Supprimer un champ.

· Pour créer de nouveaux champs,

· Saisissez le nom du champ dans la zone Nom de champ:. 

· Choisissez Ajouter un champ.

· Lorsque le fichier de données est prêt,

· Validez par OK. 
Une boîte de dialogue apparaît.

· Donnez un nom à votre fichier de données dans la zone Nom du fichier:.

· Validez par OK. 
Une nouvelle boîte de dialogue apparaît.

· Choisissez Modifier source de données pour commencer la saisie des enregistrements.
ou

· Modifier document principal pour revenir au document principal.
ou

· Annuler pour revenir à la boîte de dialogue Aide à la fusion.

LE FICHIER DE DONNEES

GENERALITES

· La manipulation des enregistrements peut se faire de manières: 

· directement dans le fichier de données. 

· par l'intermédiaire de la grille que l'aide à la fusion met à votre disposition.

· Pour modifier directement le fichier de données,

· Ouvrez le document comportant les données.

· Effectuez les modifications (ajouts, suppression, changement, etc...) comme dans n'importe quel tableau en prenant garde à ne pas modifier la 1ère ligne qui comporte les noms des champs.

ACCEDERA LA GRILLE

A partir du document principal,

· [image: image39.wmf]Cliquez sur le bouton [image: image50.wmf].

· A partir de la boîte de dialogue Aide au publipostage,

· Choisissez Modifier dans la zone Source de données:. 
Une liste déroulante apparaît. 

· Cliquez sur le nom du fichier de données.

La grille est composée: à gauche, d'une zone de saisie comportant les différents champs du fichier de données, à droite, d'une colonne de bouton permettant la manipulation des enregistrements, en bas, d'une ligne de bouton permettant le déplacement dans le fichier de données.
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1er enregistrement 

[image: image3.wmf]
Dernier enregistrement
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Enregistrement précédent 
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Enregistrement suivant

SAISIE DES ENREGISTREMENTS (par la grille)

Pour saisir un nouvel enregistrement,

· Choisissez Ajouter. Un nouvel enregistrement vierge est créé.

· Saisissez les données correspondant aux différents champs en utilisant la touche [image: image6.wmf] ou la souris pour passer d'un champ à un autre.

MODIFICATION D'UN ENREGISTREMENT (par la grille)

Atteindre l'enregistrement à modifier:

· Si le fichier ne comporte pas beaucoup d'enregistrements, utilisez les boutons [image: image7.png]


  [image: image8.wmf] [image: image9.png]


 et [image: image10.wmf] pour atteindre l'enregistrement souhaité.

· [image: image40.wmf]ou choisissez Rechercher.... 
Une boîte de dialogue apparaît. 

· Saisissez la valeur d'un des champs de l'enregistrement à atteindre dans la zone Texte, 

· Choisissez le champ concerné dans la liste Champ. 

· Choisissez Suivant jusqu'à ce que l'enregistrement souhaité soit activé. 

· Choisissez Fermer.

Modifier l'enregistrement:

· Activez le champ à modifier à l'aide de la touche [image: image11.wmf] ou de la souris. 

· Effectuez les modifications.

SUPPRESSION D'UN ENREGISTREMENT (par la grille)

· Accédez à l'enregistrement à supprimer à l'aide des boutons  [image: image12.png]


  [image: image13.wmf] [image: image14.png]


 et [image: image15.wmf] ou de la fonction Rechercher....

· Choisissez Supprimer.

TRI DU FICHIER DE DONNEES

· A partir de la grille,

· [image: image41.wmf]Choisissez Afficher la source. 
Le fichier de données apparaît sous la forme d'un tableau. Une nouvelle barre d'outils est présente.

· Placez le point d'insertion dans une des cellules de la colonne devant servir de clé de tri.

· Cliquez sur [image: image16.png]


 pour un tri croissant.
ou

· Cliquez sur [image: image17.png]


 pour un tri décroissant. Cliquez sur [image: image18.wmf] pour revenir à la grille.
ou

· Cliquez sur [image: image19.wmf] pour revenir au document principal.

LE DOCUMENT PRINCIPAL

AFFICHAGE

[image: image42.wmf]Lorsque vous avez défini un document principal, une nouvelle barre d'outils apparaît quand celui-ci est actif: la barre de fusion.
A l'emplacement des champs de votre document principal, vous pouvez choisir d'afficher les noms des champs ou les valeurs

Par défaut, ce sont les noms des champs qui apparaissent. 

[image: image43.wmf][image: image44.wmf]Pour afficher les valeurs, cliquez sur le bouton [image: image20.png]


.
Les noms des champs sont remplacés par les valeurs de l'enregistrement actif.

· Utilisez les boutons [image: image21.png]



[image: image22.png]



[image: image23.png]



et [image: image24.wmf] pour modifier l'enregistrement actif.

INSERER UN CHAMP 

Pour insérer un champ dans le document principal, celui-ci doit impérativement être lié à un fichier de données.

· Positionnez le point d'insertion à l'endroit où vous souhaitez insérer un champ. 

· Cliquez sur [image: image25.png]Insérer champ de fusion



.

· Une liste déroulante apparaît. Choisissez le champ à insérer.

· Le nom du champ apparaît dans le texte, encadré par des guillemets «  ».

REVENIR AU FICHIER DE DONNEES

Pour revenir à la source des données, 

· cliquez sur [image: image26.wmf]. La grille de données (ou l'application d'origine des données) réapparaît.

MOTS-CLES

Vous pouvez insérer, dans votre document principal, des champs prédéfinis :

· Cliquez sur  [image: image27.png]


 dans la barre de fusion. Une liste déroulante apparaît.

· Sélectionnez le champ prédéfini.

Liste des champs prédéfinis:

Demander...

[image: image45.wmf]Ce champ pose une question à l'utilisateur

La réponse est affectée à un signet qui pourra être utilisé plusieurs fois.

Remplir...

Ce champ pose une question à l'utilisateur pour chaque enregistrement du fichier de données et insère la réponse où se situe de champ Remplir.

Si ...Alors...Sinon ...

Ce champ prédéfini pose une condition sur le contenu d'un champ du fichier de données. 

La valeur qui sera insérée dépend du résultat de la comparaison.

N° Enregistr. de fusion
[image: image46.wmf]Ce champ insère le numéro de l'enregistrement dans le document principal.

N° Séquence de fusion
Ce champ insère un numéro correspondant, lors de la fusion, au nombre d'enregistrements déjà fusionné, l'enregistrement en cours inclus.

Suivant
Permet d'utiliser les champs de l'enregistrement suivant. Lors de la fusion, lorsque "Enregistrement suivant" est rencontré, WORD utilise automatiquement les champs de l'enregistrement suivant.

Ce champ est généralement utilisé pour la conception d'étiquettes.

Suivant Si...

Permet d'utiliser les champs de l'enregistrement suivant si la condition est vérifiée.

Définir Signet...

Définit une valeur à affecter à un signet. La différence entre Définir Signet... et Demander... est que la valeur que doit prendre le signet est définie directement dans le document principal au lieu d'être déterminée par l'utilisateur par l'intermédiaire d'une boîte de dialogue.

Sauter si...

Permet de ne pas fusionner un enregistrement si la condition est vérifiée.

LA FUSION

VERIFIER LA FUSION

Lorsque votre document principal est terminé, avant de lancer la fusion, il est fortement conseillé de s'assurer de sa validité. Pour cela, vous disposez d'une procédure de vérification.

· ou cliquez sur [image: image28.png]


 puis Simuler la fusion....

ou

· Choisissez Fusionner... dans la boîte de dialogue Aide à la fusion.

· Choisissez Vérifier... puis Simuler la fusion....

Si votre document principal contient un nom de champ qui n'existe pas dans le fichier de données, une boîte de dialogue apparaît.

Elle vous indique le champ qui n'est pas valide.

FUSIONNER VERS UN DOCUMENT

Lorsque vous orientez le résultat de la fusion vers un document, vous avez la possibilité de le vérifier et de le modifier avant l'impression. 

· [image: image47.wmf]Cliquez sur  [image: image29.wmf].

ou

· Choisissez Fusionner. dans la boîte de dialogue Aide à la fusion.

· Sélectionnez Nouveau document dans la zone Fusionner vers :. 

· Si la fusion ne doit concerner qu'une partie du fichier,

· Saisissez le n° du 1er enregistrement à fusionner dans la zone De:. 

· Saisissez le n° du dernier enregistrement à fusionner dans la zone A:.

Validez par Fusionner. 

Un nouveau document est créé: LettretypeX. Chacune des lettres type représente une section. Vous pouvez manipuler ce nouveau document comme n'importe quel autre et notamment le modifier, l'enregistrer ou l'imprimer.

FUSIONNER VERS L'IMPRIMANTE

La fusion vers l'imprimante imprime directement les lettres types.

· Cliquez sur  [image: image30.png]


  ou

· Choisissez Fusionner... dans la boîte de dialogue Aide à la fusion.

· Sélectionnez Imprimante dans la zone Fusionner vers:.

· Pour ne fusionner qu'une partie du fichier, saisissez les n° des premier et dernier enregistrement à fusionner dans les zones De: et A:.

· Validez par Fusionner.
LES CRITERES DE FUSION

[image: image48.wmf]Si vous souhaitez ne réaliser la fusion que sur les enregistrements du fichier de données qui répondent à un ou plusieurs critères, vous avez la possibilité de définir une requête pour sélectionner les enregistrements.

· Cliquez sur [image: image31.png]


.

· ou Choisissez Fusionner... dans la boîte de dialogue Aide à la fusion.

Une boîte de dialogue apparaît.

· Choisissez Options de requête....

Une nouvelle boîte de dialogue apparaît.

· Activez la fiche Filtrer les enregistrements.
· Dans la liste Champ:, choisissez le champ à comparer.

· Choisissez l'opérateur de comparaison dans la liste Comparaison:.

· Saisissez la valeur à comparer au contenu du champ dans Comparer à:.

· Pour définir d'autres critères, choisissez ET ou OU dans la liste déroulante à gauche de la ligne suivante.
ET si tous les critères doivent être vérifiées pour que la fusion s'effectue.
OU s'il suffit qu'un des critères soit vérifié pour que la fusion s'exécute.

· Validez par OK.

Pour supprimer une requête,

· Cliquez sur [image: image32.wmf].ou choisissez Fusionner... dans la boîte de dialogue Aide à la fusion. Une boîte de dialogue apparaît.

· Choisissez Options de requête... Une nouvelle boîte de dialogue apparaît.

· Activez la fiche Filtrer les enregistrements. Choisissez Effacer tout. Validez par OK.

TRI DES ENREGISTREMENTS

GENERALITES

Si vous souhaitez que les enregistrements soient édités dans un certain ordre, différent de celui du fichier de données, vous pouvez trier la fusion.

DEFINIR LES CRITERES DE TRI

· Cliquez sur [image: image33.png]


.
ou

· Choisissez Fusionner... dans la boîte de dialogue Aide à la fusion. 
Une boîte de dialogue apparaît.

· [image: image49.wmf]Choisissez Options de requête.... 
Une nouvelle boîte de dialogue apparaît.

· Activez la fiche Trier les enregistrements.

· Dans la liste 1re clé, choisissez le champ sur lequel sera basé le tri.

· Choisissez l'ordre croissant pour un tri 0...9, A...Z ou décroissant pour un ordre inverse .

· Saisissez éventuellement un second champ de tri dans la liste 2e clé. Il sera utilisé s'il figure des doublons dans le premier champ.

· Saisissez éventuellement un troisième champ de tri dans la liste 3e clé. Il sera utilisé s'il figure des doublons dans les premier et second champ.

· Validez par OK.

SUPPRIMER LES CRITERES DE TRI

· Cliquez sur [image: image34.png]


.
ou

· Choisissez Fusionner... dans la boîte de dialogue Aide à la fusion.
Une boîte de dialogue apparaît.

· Choisissez Options de requête.... Une nouvelle boîte de dialogue apparaît.

· Activez la fiche Trier les enregistrements, choisissez Effacer tout. 

· Validez par OK.
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