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Objectif : Réaliser un publipostage sans l'aide de l'assistant.

Qu'appelle-t-on publipostage (ou mailing) ?

Prenons un exemple : 

Je dois adresser un courrier identique à un grand nombre de destinataires, en changeant seulement dans chaque lettre quelques éléments (par exemple le nom, l'adresse…). Au lieu de saisir chaque lettre, je vais créer une lettre type et créer un fichier contenant les données qui changent puis demander à WORD de produire autant de lettres que nécessaire en changeant automatiquement les données dans les lettres. 

L'intérêt du publipostage est donc de pouvoir faire automatiquement un grand nombre de lettres personnalisées.

Ce que nous nous proposons de faire dans cette activité :

Vous êtes secrétaire de l'association "Les joyeux randonneurs", dont l'activité principale est l'organisation de randonnées, réunions et sorties récréatives…

Pour gérer votre association, vous avez créé un tableau dans WORD (mais cela pourrait-être un tableau dans EXCEL, une table dans ACCESS, ou un fichier de données d'une autre origine). Ce tableau contient les renseignements utiles sur chaque adhérent.

Dans cette première activité, vous allez adresser à chaque adhérent une convocation à l'assemblée générale annuelle.

1. Première étape : créer le fichier de données à l'aide de WORD

WORD permet de créer le fichier de données grâce à l'assistant. Néanmoins pour plus de clarté, nous allons créer le fichier de données sans cet assistant.

Voilà les données qui nous sont nécessaires :

	Nom
	Prénom
	Sexe
	Adresse
	CodeP
	Ville
	Solde2001
	Solde2002

	LAMARCHE
	Béatrice
	F
	3, rue des saules
	94000
	Créteil
	0
	20

	BONPIED
	Marc
	M
	12, rue bleue
	77000
	Melun
	18
	20

	ZATOPEK
	Victoire
	F
	2, chemin des prés
	94000
	Créteil
	0
	20

	LELIEVRE
	David
	M
	Impasse Rabelais
	94103
	Saint-Marc
	18
	20

	LASIESTE
	Nadia
	F
	3, rue verte
	77000
	Melun
	0
	0


Pour commencer, créez un Nouveau document. Ce document ne devra contenir que le tableau.

Dans la feuille blanche, changer l'orientation de la feuille pour avoir des lignes plus longues. 

Pour cela choisir Menu Fichier, Mise en page, Format du papier, cliquer sur Paysage.

Insérez un tableau de 6 lignes et 8 colonnes de la manière suivante : Menu Tableau, Insérer, Tableau, Nombre de colonnes : 8, Nombre de lignes : 6, OK.

Dans ce tableau, vous pouvez maintenant entrer les données sur le modèle ci-dessus. Ne frappez pas sur Entrée après avoir tapé les données dans une cellule.

Notre fichier comporte 8 champs de données (nom, prénom,...) et 5 fiches (une par adhérent).

Quand les données sont saisies dans le tableau, enregistrez ce document dans votre répertoire personnel sous le nom : Fichier des adhérents.

Vous pouvez maintenant fermer ce fichier.

2. Seconde étape : créer la lettre.

Vous allez maintenant rédiger la convocation qui sera adressée aux adhérents sur le modèle suivant :
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Rédigez cette lettre, veillez à ce qu'elle soit bien présentée et enregistrez la sous le nom CONVOCATION.
Vous remarquez que la lettre est incomplète, il manque les noms et adresses des destinataires.

Vous disposez donc maintenant de deux documents distincts : la lettre et le fichier des adhérents.

3. Troisième étape : insérer les champs de fusion.
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a)
Nous allons maintenant déclarer la lettre CONVOCATION comme document principal de fusion.

Pour cela, alors que nous sommes toujours dans cette lettre, faire les choix suivants : Menu Outils, Fusion et publipostage, Options (suivant la version de Word que vous utilisez, ce choix ne sera peut-être pas nécessaire). Cliquer ensuite sur Créer (document principal), puis cliquer sur lettre-type. 

Vous remarquez que dans la fenêtre de Publipostage, CONVOCATION est devenu votre document principal.

b)
Nous allons maintenant choisir le fichier de données.

[image: image3.png]2B 5o cocomies

Microsoft Word

@ Word rfa trouve aucun champ de fusion dans le document princpal. Choisissez

Modfier document principal> pour nsérer des champs de Fusion dans e document
prinipal

Wioder 2 docment principal




Pour cela, alors que nous sommes toujours dans la fenêtre Aide au publipostage, cliquer sur Obtenir les données puis sur Ouvrir la source de données. Choisir le fichier des adhérents puis Ouvrir. La fenêtre ci-contre apparaît. Cliquer maintenant sur Modifier le document principal.

Nous constatons qu'une nouvelle barre d'outils est apparue : c'est la barre d'outils publipostage. Il est important de remarquer que cette barre n'apparaît automatiquement que lorsque nous sommes dans le document principal. Voici la description de cette barre d'outils :
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	Permet d'insérer un champ de fusion
	Permet d'insérer un mot-clé.
	Permet de changer le type d'affichage
	Permet de faire défiler les fiches
	Affiche la fenêtre d'aide.
	Pour vérifier la fusion
	Pour fusionner vers un nouveau document
	Pour fusionner en imprimant
	Pour lancer la fusion
	Permet de chercher une fiche
	Permet de modifier les fiches


c)
Nous allons insérer les champs dans le document principal.

Pour cela il faut d'abord se placer à l'endroit où doit apparaître le champ dans la lettre, puis cliquer sur Insérer un champ de fusion dans la barre d'outils Publipostage et choisir le champ à insérer, par exemple Nom. Procéder de même pour chaque champ. Penser à laisser les espaces voulus. L'utilisation de tabulations facilite la disposition correcte. 
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La création du document principal est terminée. On peut l'enregistrer.

Il nous reste à réaliser la fusion.

4. Quatrième étape : fusionner.

Les documents sont prêts. Il ne reste plus qu'à fusionner. Pour cela, il faut se placer dans le document principal (ici la lettre).

On peut fusionner vers un nouveau document ou bien fusionner vers l'imprimante (ce qu'il est déconseillé de faire, car on va imprimer directement toutes les lettres sans vérifier au préalable).
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Nous allons donc fusionner vers un nouveau document. Pour cela, il vous suffit de cliquer sur l'icône Fusionner vers un nouveau document de la barre d'outils de publipostage.
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Nous constatons qu'un nouveau document est créé, il s'appelle Lettres types1. La barre d'outils publipostage a disparu. 

Nous ne sommes plus dans le document principal, mais le document principal est toujours ouvert. Pour le faire réapparaître à l'écran, il nous suffit de choisir le menu Fenêtre, puis de cliquer sur CONVOCATION. 

Pour revenir, cliquer sur Lettes types1. Chaque fois que nous réalisons une nouvelle fusion, le numéro de Lettres types augmente. Il vaut mieux fermer sans enregistrer les Lettres types inutiles.

Nous constatons que le document Lettres types1 contient 5 pages (ici une par lettre). Nous pouvons vérifier les lettres. 

Si des fautes apparaissent ce ne sont pas les lettres types qu'il faut corriger une par une, mais le document principal.

Dans ce cas fermer les lettres types, passer dans le document principal par le menu Fenêtre, puis refaire la fusion.
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Si l'erreur se situe dans le fichier de données, il faut aller corriger celui-ci, soit en l'ouvrant, en allant corriger dans le tableau, en l'enregistrant et en le fermant. On peut alors refaire la fusion. 

On peut aussi aller corriger le fichier de données en utilisant l'icône Modifier la source de données de la barre d'outils publipostage.

On affiche alors la fenêtre Saisie de données de fusion.

On peut ainsi faire défiler les fiches et corriger. Cliquer sur OK après la correction pour revenir au document principal. Refaire la fusion.

Dans une prochaine activité nous verrons comment utiliser la fenêtre Saisie de données de fusion.
Il est essentiel de remarquer que la barre d'outils publipostage n'est visible que dans le document principal (sauf si on force son affichage, ce qui n'est pas souhaitable). 

Regarder si cette barre d'outils est présente est un bon moyen pour éviter les erreurs. 

Se souvenir également de l'utilité du menu Fenêtre.
	Les joyeux randonneurs


	25, rue du pont


	94000 CRETEIL











	











	Créteil le 22 février 2002





	Chers adhérents,





	Nous sommes heureux de vous inviter à notre assemblée générale annuelle qui se tiendra le 28 février 2002 à 20 h au siège de l'association.


Ordre du jour :


		Bilan financier de l'année écoulée,


		Budget prévisionnel pour 2002,


		Projets de sorties éducatives pour les enfants,


		Projets de randonnées pour les adultes,


		Banquet annuel.


	Comptant sur votre présence, nous vous adressons, Madame, Monsieur, nos amicales salutations.


							Le secrétaire.
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