Bureautigue : Créer un publipostage avec Word 2007

Dans cet article, nous allons décrire la procédure de création d'un publipostage avec Word
2007. Comme nous l'avions indiqué dans nos articles précédents (voir les articles Créer un
publipostage avec Microsoft Word et Créer un publipostage avec Word 2003), la fonction de
publipostage permet de créer un document type et de le fusionner avec une base de données.
Cela permet de générer rapidement un document a destination de nombreuses personnes.

Dans l'article qui va suivre, nous allons utiliser la derniére version de la suite bureautique de
Microsoft. L'exemple a donc été réalisé avec Microsoft Office 2007. Pour illustrer la
fonction de publipostage, nous allons créer un document type avec Word 2007 et utiliser un
fichier Excel 2007 comme base de données. Nous demanderons également a Word de créer
les enveloppes qui contiendront le courrier.

Note: Cet article a été rédigé avec l'objectif de compléter notre série de publication sur le sujet
du publipostage. En effet, vous pourrez trouver sur le site des exemples de publipostage
réalisés avec Office 2000, Office 2003 et désormais avec Office 2007. Avec ce nouvel article,
nous pouvons désormais couvrir la majeure partie des cas de figures.

« Sivous désirez utiliser Office 2000, vous pouvez vous reporter a notre article Créer un
publipostage avec Microsoft Word.

« Sivous désirez utiliser Office 2003, vous pouvez vous reporter a notre article Créer un
publipostage avec Word 2003

La base de données :

Définition : C'est la base de données qui servira de source a vos documents. En effet, le but
d'un publipostage est de créer de nombreux documents personnalisés en fusionnant

un document standard (la lettre type) avec une base de données. Il est donc nécessaire d'avoir
une source de données avant de créer votre document.

Pour illustrer cet article, nous allons créer nos documents a l'aide de données provenant d'un
tableau Excel.

Apercu :
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Création de la lettre type :

La premiere chose a faire est de créer votre document en rédigeant les parties qui seront
identiques a chaque courrier (en-téte, expéditeur, corps du texte, formule de politesse). C'est
ce document qui sera fusionné avec la base de données.

Apercu de la lettre type :
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Votre compte :
(A rappeler dans toutes vos correspondances)

Lille, le 6 juillet 2008

Nous avons le plaisir de vous rappeler vos identifiants de connexion. Ces identifiants sont
confidentiels. Nous vous conseillons de les conserver précieusement.

Pour vous connecter au site :
Identifiant : XXXXXXX
Mot de passe : XXXXXXX

Vous pouvez modifier votre mot de passe directement depuis le site, rubrique « Voir son
compte ».

Cordialement.

Sébastien
www.gstucesintemet.com

. Pa;l S;.Ill 'ots :.0> ' f

Dans I'exemple qui va suivre, nous allons créer, pour chaque personne étant enregistrée dans
la base de données, un courrier personnalisé qui reprendra la maquette visible ci-dessus, mais
eny ajoutant les données nominatives de chaque personne.

Descriptif de la procédure :
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La procédure de création des courriers est composée de plusieurs étapes qu'il suffit
d'enchainer en suivant les indications ci-dessous.
Dans la barre de menu de Office 2007, cliquez sur Publipostage.

Apercu :
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Toutes les fonctionnalités de publipostage sont désormais accessibles directement depuis une
barre d'outils prévue a cet effet.

Apercu de la barre d'outils Publipostage :

Cliquez sur I'image pour agrandir.

Etape 1 : Sélection des destinataires.

Lors de la premiére étape, il faut sélectionner la liste de personnes pour lesquelles nous
devons créer un courrier. L'appel de cette étape se fait a l'aide du bouton Sélection des
destinataires disponible dans la barre d'outils Publipostage.

Apercu :
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‘er [ Démarrer la fusion et le publipostage |

l

Sélection des destinataires L

Permet de choisir la liste des personnes
l q- auxquelles vous souhaitez envayer la lettre.
Vous pouvez taper votre propre liste, utiliser
vos contacts Qutlook ou vous connecter a
une base de données.

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Votre compte :
{A rappelerdans toutes vos cormespondonces)

Si vous cliquez sur Entrer une nouvelle liste, vous pourrez créer une liste a partir d'un tableau
vide. Dans cet article, nous allons utiliser une liste existante car il sera plus pratique d'utiliser
une extraction de base de données plut6t que de saisir la liste manuellement.

Pour utiliser une liste existante, cliquez sur Utiliser la liste existante.

Apergu :
9-V A& )T
cueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision

Etiquettes Démarrer la fusion |Sélection des | Modifier 1a liste || Champs de fusion [
et le publipostage - |destinataires =| de destinataires en surbrillance  d'a

er ) Demarrer la f E Entrer une nouvelle liste...

Utiliser la liste existante. .. =il s—

sélectionner a partir des Contacts Qutlook..,

La fonction Utiliser la liste existante permet d'appeler toutes sortes de fichiers parmi lesquels
nous pouvons citer les fichiers Excel. Dans la liste déroulante Type de fichiers, sélectionnez
Fichiers Excel.

Note : Les fichiers Excel 2007 sont au format .XLSX ce qui differe des fichiers Excel
précédents qui étaient au format .XLS.
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Sélectionnez le fichier Excel contenant la liste des personnes pour lesquelles vous désirez
créer un courrier.

Apercu :

Sélectionner la source de données

Regarder dans : [lf_:n Publipostage v} Q- XChiE-~
D Mes documents
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'$ Poste de travai ,base de dijf?QQS

& Favoris réseau

{ » . o
1: Sélectionner
"Fichiers Excel"”

S

Mo de fichier : [ [ Nouvelle source... ]

Type de fichiers : 1Fichiers Excel (*.xlsx; *.xlsm; *.xlsb; *,xIs) v ]

[ Outils '] (3 : Cliquer sur "Quvrir" ) _.uuwir | [ Annuler ]

Sélectionnez votre liste de données. Pour plus de simplicité, il est recommandé d'utiliser des
tableaux contenant les en-tétes de colonnes dans la premiére ligne du tableau. Si votre tableau
ne respecte pas cette structure, il faudra décocher la case la premiére ligne de données
contient les en-tétes de colonnes.

Cliquez sur OK pour valider votre liste.

Apergu :
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Sélectionner le tableau

Mom Description | Modifiée le Créée le Type
7/6/2008 9:50:01 PM  7/6/2008 9:50:01 PM  TABLE

[7 : Cocher la Case) (2: Cliquer sur OK)

AT B B R | &

o] [poner ]
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La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes

Etape 2 : Insertion des champs de fusion.

Maintenant que la liste de personnes est sélectionnée, il ne reste plus qu'a insérer les champs
de fusion dans le courrier. Pour les insérer, il suffit de cliquez sur Insérer un champ de fusion.

Apergu :

i:j ;;j D =P Régles ~
- - i ?3 Faire correspondre les champs
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Bloc  Ligne de [Insérer un champ| . i {1
d'adresse salutation] de fusion~ | = Metire ajour les étiquettes J

Champs d'écriture et d'insertion

0o
]

e |Insérer un champ de fusion

Ajoute n'importe quel champ de votre liste
de destinataires au document, tel que Nom,
Téléphone personnel, Nom de la société ou
tout autre champ.

Lorsque vous avez terminé le publipostage,
Word remplace ces champs par les données
réelles de la liste de destinataires.

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

WWW.astuCesinternencormn

Vous avez la possibilité d'accéder aux différents champs de fusion disponibles en cliquant sur
la fleche permettant d'accéder a la liste déroulante.

Apergu :
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Apercu de la lettre type avec les champs de fusion inclus :
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Votre compte : KCOMPTE
(A rappeler dans toutes vos correspondances)

«CIVILITE» «PRENOM» «NOM»
«ADRESSE»
«CP» «VILLE»

Lille, le 6 juillet 2008

Nous avons le plaisir de vous rappeler vos identifiants de connexion. Ces identifiants sont
confidentiels. Nous vous conseillons de les conserver précieusement.

Pour vous connecter au site :
Identifiant - XXXXXXX
Mot de passe : XXXXXXX

Vous pouvez modifier votre mot de passe directement depuis le site, rubrique « Voir son
compte ».

Cordialement.

Sébastien
www.astucesinternet.com

Note : Pour mettre les champs de fusion en évidence dans votre lettre type, vous pouvez
utiliser la fonction Champs de fusion en surbrillance.

Apergu :
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Champs d'écriture et d'insertion

Etape 3 : Vérification avant lancement de la fusion.

Nous allons maintenant visualiser un exemple de lettre fusionnée. Cliquez sur Apercu des
résultats.

Note : Vous avez la possibilité de faire défiler les différents courriers en cliquant sur les
fleches.

Apergu :

Terminer &
fusionner ~

Terminer

Qf Rechercher les &
Apercu des résultats

Apercu des résultats

Remplace les champs de fusion dans/ 7]
document par les données réelles de Cllquer sur

liste de destinataires pour vous pern J&s fléches
visualiser sa présentation. pour faire
Ldéfiler les
courriers

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de |

WV 2d SLUCESIILET I LGOI 1]

Apercu de la premiére lettre :
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Etape 4 : Fusion de la lettre type et de la base de données.

Les lettres sont désormais prétes, il ne reste plus qu'a lancer la fusion et a enregistrer le
fichier. Pour lancer la fusion de la lettre type avec la base de données, cliquez sur Terminer &
fusionner. Cliquez ensuite sur Modifier des documents individuels.

Apergu:

. B

i Rechercher un destinataire

¢ Rechercher les erreurs

rcu des résyl

"' % Imprimer les documents...

E% Envoyer des messages électroniques...

Cochez Tous, sauf si vous désirez générer uniquement une partie de vos courriers.

Apergu :
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La création des courriers est maintenant terminée. VVous pouvez visualiser le résultat final en
cliquant sur le raccourci Apergu avant impression.
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Corghplement.
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Création des enveloppes :

Note : Pour plus de simplicité, nous allons créer les enveloppes dans un nouveau fichier.

Etape 1 : Sélection du format de I'enveloppe.

Dans la barre de menu, sélectionnez le menu Publipostage. Cliquez sur Démarrer la fusion et
le publipostage. Dans le menu déroulant qui va s'afficher, cliquez sur Enveloppes.

Apercu :
@) Va8 )
™~ Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage
— T
= 3 B
Enveloppes E'tiquettes ‘Démarrer la fusion | Sélection des Modifier |a liste | Champ!
et le publipostage ~i destinataires ~ de destinataires en sul
Créer ‘..:j Lettres s
i=1  Messages électroniques
|i=3 - Enveloppes... <illi———— |
= gtiquetl Options d'enveloppe
—=| Répertoire
@ Document Word normal
L;'| Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

Sélectionnez la taille que vous souhaitez utiliser pour vos enveloppes puis cliquez sur OK
pour continuer.

Apercu :
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Options pour les enveloppes

i Options d'enveloppe || Options d'impression J

Taille d'enveloppe :

[DL (110 x 220 mm)

Adresse du destinataire

Adresse de l'expéditeur

Police. ..

Apergu

Marge gauche :

Marge supérieure :

Marge gauche :

Marge supérieure :

WWWIaSTUCESIItEel N1et#CoIT))

[ ox

][ Annuler ]

Etape 2 : Insertion des champs de fusion.

Le document est désormais au format de I'enveloppe. Dans I'exemple que nous avons réalisé
pour cet article, I'enveloppe sera de la taille 110*220 mm.

Apergu :
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Il faut désormais insérer les champs de fusion dans I'enveloppe type que nous venons de créer.
Pour insérer un champ de fusion, cliquez sur Insérer un champ de fusion et sélectionnez le
champ a insérer.

Apergu :
Affichage

Dm
- — ‘:“:’

Bloc Ligne de s rer un cham
d'adresse salutatlon de fusion »

|“» Régles ~
gﬂ Faire correspondre les champs

%] Mettre a jour les étiquettes

Champsd | cvure
NOM
Aol Champs de
ADRESSE fusion
cP disponibles

VILLE
COMPTE

Apercu du résultat avant la fusion :
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Etape 3 : Vérification avant lancement de la fusion.

Nous allons visualiser un exemple d'enveloppe fusionnée. Cliquez sur Apercu des résultats.
Note : Vous avez la possibilité de faire défiler les différentes enveloppes en cliquant sur les
fleches.

Apergu :
@
Eadll (> M @3 |
il destinataire | =
| Terminer & |
on~ ] 2, Rechercher les | fusionner.~ |
Apercu des résultats Terminer |
| Apercu des résultats ' Sl
Remplace les champs de fusion da Cliquer sur
document par les données réelles | fas'fifeches
liste de destinataires pour vous parciii: fe .
visualiser sa présentation. p?L{r faire
= défiler les
@ Appuyez sur F1 pour obtenir d¢ apyyze loppes
WA I SLUCESHTHETDIECOITE

Etape 4 : Fusion de I'enveloppe et de la base de données.

Maintenant que I'enveloppe type a été créée, il ne reste plus qu'a lancer la fusion avec la base
de données. Cliquez sur Terminez & fusionner.

Apergu :
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zj IH 4|11 Nl S ‘
23 Rechercher un destinataire ‘ e |

1des [|Terminer &

tats Q/ Rechercher les erreurs ifusionner +1|
Apercu des résultats | Terminer

Terminer & fusionner

Exécute Ia fusion et le publipostage.

Vous pouvez créer un document distinct
pour chaque exemplaire de |a lettre et
I'imprimer directement ou I'envoyer par
courrier électronique.

‘@) Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
T YT .

Cliguez sur Modifier des documents individuels.

Apercu :
- ™~
l‘@.
M 4|1 > M| ‘)“
47 Rechercher un destinataire e
Terminer&‘
—J/ Rechercher les erreurs Becionner™

Modifier des documents individuels...

I L

.

T . .
) ‘1 Modifier des documents individuels (Alt=Maj=N)

Env S
P e —

Apercu des résultats —aT.
= ]
i

|
| S

i

Cochez Tous, sauf si vous désirez générer uniquement une partie de vos enveloppes. Cliquez
sur OK pour confirmer.

Apercu :

Fusion avec un nouy. doc. @@

Fusionner les enregistrements

® Tous
O Enregistrement en cours
Ove: [ J&i[ |

[ oK ] [ Annuler ]
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La création des enveloppes est maintenant terminée. Vous pouvez visualiser le résultat final
en cliquant sur le raccourci Apercu avant impression.

Apergu :

| Apercu avant
r‘hﬁﬁéﬁf&’ﬁf |

Apercu du résultat :

(o) d 2 obj& -

.&/.
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