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2 Options de fusion

2.1 Fusionner

2.1.1 Destination

v B[R % %6 Fusionner.. | o
Publipostage 2]

Fusionner vers : | Fusionner

|
;I Configurer, .. | Annuler I
|
|

Mouyeal document

~Enregistrements & fusionner

# Tous e I— i I— Werifier. ..

Cptions de requéte. .,

—Lars de la Fusion d'enregistrements
' Ignorer les lignes vides.
" Imprimer les lignes vides,

Les options de requéke onk &ké définies

Ecran 1, Dialogue "Publipostage” (fusionner...)

A partir de ce dialogue, vous pouvez choisir la destination de la fusion
(nouveau document, imprimante ou Messagerie électronique)

Fusionner vers !

Mouveau document

MNowveay docurnent
Imnprimante
Messagetie éleckronique

(voir le point 6 ci-dessous pour le e-mailing)

2.1.2 \VEérification

Cliquez sur la méthode de vérification et de compte rendu des erreurs. Pour
vérifier les erreurs sans pour autant créer les documents fusionnés qui en
résultent, cliquez sur Simuler la fusion avec compte rendu d'erreurs dans un
nouveau document.

Si un champ est non valide vous aurez un dialogue comme a I'Ecran 3,
Dialogue "Champ de fusion non valide
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Vérification et compte r*andu de

Merifier ...

Cptions de requéte, ..

2 x|

" Simuler la fusion avec compte rendu d'erreurs dans un nouveau document,

i iEffectuer la fusion en marquant une pause & chagque erreur, ;

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

o« |

Ecran 2, Dialogue "Vérification et compte rendu des erreurs"

Champ de fusion non valide

Ze champ du document
|Titre

Annuler

principal n'existe pas dans
la source de données,

\_Eli
X

annuler

Supptimez le champ non
walide du document

Supprimer le champ |
principal.

Exemple de données ;
2w remplacez-le par un

champ de Fusion valide de
la source de donngées,

Madame

Prénom

Moarn -

Ecran 3, Dialogue "Champ de fusion non valide"

2.2 Options de requétes

Une requéte va filtrer les enregistrements a fusionner.

Vedette Titre (Monsieur, Madame, ...)

Prénom

Nom

DateNaissance Date de naissance

Genre Sexe (M / F)

Langue F ou N

Adresse

CodePostal

Localité

E-mail Si existe

Catégorie 1 ou 2, sert, par exemple, au calcul de la cotisation

DateExpiration [Date d’expiration de la cotisation

Tableau 1, structure de la liste de données exemple

Options de fusion
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| | Options de requéte. .. ||

Options de requéte

Eiltrer les enreqgistrements I Trier les enregistrements |

Champ :

Elément de comparaison !

Comparer avec

ILangue

LI Iest égal 4

[

IEI: LI IDateExpiratiDn

- I Iest inférieur ou &gal

j |31,f12,f2|:u:|5

- |

=

I

| =

[].

[-].

| =

[].

[-].

_ I

[

[,

o

| annuler

Effacer touk

W

Ecran 4, Dialogue - "Options de requéte"” - Filtrer les enregistrements

Dans I'exemple ci-dessus, seuls les francophones dont la d’expiration de la

Filtrer les enregistrements Trier les enregistrements ; |

—lre clé

Options de requéte A

IN-:um

_I = Craissant
-

" Décroissant

e clé

¥ Croissant

LI " Décraissant

—3e clé

_I ¥ Croissant
-

" Décroissant

cotisation inférieure ou égale au 31 décembre 2006 seront sélectionnés.

2 x|

K I annuler

Effacer kout

Ecran 5, Dialogue — "Options de requéte" - trier les enregistrements

Vous pouvez aussi trier les enregistrements, jusqu’a trois clés.

Les options de requéte sont enregistrées avec le document

principal

Options de fusion
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3 Champs de publipostage

Outre les champs de fusion, Word posséde des champs qui permettent de
personnaliser un document suivant le contenu de la liste, ou le moment de la
fusion.

Word vous aide dans la procédure d’insertion via l'outil INSERER UN MOT CLE

Pour plus de renseignements sur les champs, consultez le module
Automatisation (champs et macros)

|Ir‘|5érer un mot clé« |5 W o | |

| Bemp!r...

Si...alors,.. Sinaon. ..

M9 enreqgistr. de fusion
N2 sequence de fusion
Suivant

Suivant Si...

Definir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

Ecran 6, menu "insérer un mot clé"

3.1 Raccourcis pour les champs

Pour voir les champs, utilisez la combinaison ALT+F9, méme combinaison
pour les masquer. Vous pouvez modifier I'intérieur d’'un champ, sauf les { }
qui sont faits avec le raccourci CTRL+F9.

Pour (re)calculer les champs, sélectionnez le document (CTR+A) ou placez-
vous sur le champ concerné et utilisez la touche de fonction F9

F9 Actualiser un champ

SHIFT + F9 Afficher/Masquer un code de champ
SHIFT + F11 Atteindre le champ précédent

F11 Atteindre le champ suivant

CTRL + SHIFT +F11 Déverrouiller un champ

CTRL + F9 Insérer un champ
CTRL + SHIFT + F9 Rompre la liaison d’'un champ
CTRL + F11 Verrouiller un champ

Champs de publipostage Page 6 sur 23
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3.2 Demander (ask)

Ce champ vous invite a taper des informations et affecte un signet! a votre
réponse. Vous devez insérer un champ REF ou SIGNET a la suite du champ
ASK, a I'endroit ou vous souhaitez que Word imprime votre réponse dans le
document. En insérant le nom du signet dans les instructions d'un autre
champ, vous pouvez utiliser les informations saisies dans d'autres champs
pour calculer la valeur d'un signet, tels qu'un champ = (Formule)

3.2.1 Commutateurs

\d "Par défaut" | Spécifie une réponse par défaut si vous ne tapez aucune
réponse dans la boite de dialogue de l'invite. Par exemple, le

champ

{ ASK Opérateur "Tapez les initiales de I'opérateur :" \d
"tdsll }

affecte "tds" au signet Opérateur si vous ne tapez aucune
réponse.

En I'absence de réponse par défaut, Word utilise la derniere
réponse saisie. Pour spécifier une entrée vide comme texte
par défaut, tapez des guillemets vides a la suite du
commutateur (\d "").

\o Dans un document principal de publipostage, affiche l'invite
une seule fois plutdt qu'a chaque fusion d'un nouvel
enregistrement de données. La méme réponse est insérée
dans chaque document fusionné résultant.

Word affiche l'invite lors de chaque mise a jour du champ
ASK. Une réponse demeure affectée au signet jusqu'a ce
gue vous en tapiez une autre. Si vous utilisez le champ ASK
dans un document principal de fusion, l'invite s'affiche
chaque fois que vous fusionnez un nouvel enregistrement de
données, sauf si vous utilisez le commutateur \o.

3.2.2 Exemple

Nous allons demander le nom du signataire, nom qui sera placé dans le bloc
expéditeur puis dans le bloc signature.

INSERER UN MOT CLE — DEMANDER...

! Signet : Emplacement ou sélection de texte que vous nommez afin de 'utiliser

comme une référence. Microsoft Word marque I'emplacement avec le nom que vous
spécifiez. Les signets sont plus que des espaces réservés ; vous pouvez, par exemple,
utiliser un signet pour créer et numéroter des renvois.

Champs de publipostage Page 7 sur 23
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Insérer le mot clé : Demander 21 x

Signet : Message d'inwvite :

ISignataire Introduisez e nom du signataire

[~

Texte par défaut du signet ;
Pascal Cambier

=
v iTemander une seule Fais | (0] 4 I Annuler

Ecran 7, Dialogue - "Insérer le mot clé : Demander”

IMicrosoft Word 7] x]
" Introduisez le nom du signataire ?‘EK |

Annuler |

Ecran 8, dialogue de "demander"

3.3 Visualiser la réponse (ref)

Ici, il faut utiliser le menu INSERTION — CHAMP.

2y x|

Cakéqgories Champs :

(Tous) AutoTexkLisk ;I
Automatisation Hyperlink.

Date et heure IncludePickure

Equations et Farmules IncludeTe:xt

Ligisons et remyois Lirik,

Murmérakation MoteRef

Publipostage PageRef

Résumé Lnke

Tables et index

Iltilisateur SkwleRef |

Codes de champ :  REF Signet [Commutateurs]

IREF

Description
Insére le texte margué par un signet

[ Conserver la mise en forme 4 chague mise & jour
Cpkions, . Ik I annuler

Ecran 9, Dialogue d'insertion de champ

Champs de publipostage
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Choisir la catégorie LIAISONS ET RENVOIS et le champ REF, puis cliquer sur le
bouton OPTIONS....

Options pour les champs 21

Commutakteurs generaux | Commutateurs speciau I Signets |

Mise en Forme :

Majuscules ;I

Minuscules

Premiére majuscule Sjouter au charnp |

Premiére lettre des mots en maj,
' Annuler ajouk |

[

Codes de champ ;. REF Signet [Commutateurs)

|REF \* Caps | i

+ Descripbion
Cptions de mise en Forme (cammutatear de mise en Farme)

(0] 4 I Annuler

Ecran 10, Dialogue "Options pour les champs" - Commutateurs généraux

Choisissez éventuellement un COMMUTATEUR GENERAL et cliquez alors sur Ajouter
au champ. puis ajoutez une espace derriére le commutateur.

Options pour les champs 2] x|

Commutakeurs généraugl Commutateurs spéciaux.  Signets |

Mo

Aijouker au champ |

i annuler ajouk |
=l

Codes de champ @ REF Signet [Commutateurs)

REF 1* Caps Signataire

v

v Descriptiom
Signets définis dans le document ackif

| Ik I Annuler |

Ecran 11, Dialogue "options pour les champs" - Signets

Ne touchez pas aux COMMUTATEURS SPECIAUX, mais allez choisir le signet
adéquat et cliquez sur AJOUTER AU CHAMP. Vérifiez bien la présence de l'espace
entre le commutateur et le nom du signet.

Validez les dialogues successifs et recommencez I'opération la ou c’est
nécessaire.

Champs de publipostage Page 9 sur 23
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3.4 Corriger une erreur

Si vous avez une erreur telle que celle qui suit,

De®: -+ I [Erreur!-Aucun-nom-n'a-été-donné-au-signet.
+ Rue-de:|'Eao.- 11

visualisez le code via, par exemple, le MENU CONTEXTUEL - BASCULER LES CODES
DE CHAMPS ou le raccourci SHIFT+F9

& Calper
Copier

R cColler

B! Mettre & jour les champs

Basculer les codes de champs

} e
A Palice...

=% Paragraphe...

= Puces et numeros...

Par exemple, ici, il manque I'espace entre le commutateur et le nom du signet.

De°: -  {-REF-\*-CapsSignataire-}{

3.5 Remplir (fillin)

Ce champ vous invite a taper un texte qui sera affiché une seule fois a son
emplacement.

Les commutateurs spéciaux sont les mémes qu’en 3.2.1 ci-dessus

Insérer le mot clé 2| x|

Message d'invike

Référence du document

Texte par déFaut :
J-2006-452

v D_eman%r une seule Fois
(a4 Annuler

Ecran 12, Dialogue "insérer le mot clé : Remplir"
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3.6 Si... Alors... Sinon...

Un des champs de fusion parmi les plus populaires. Il permet de personnaliser
les documents jusqu’a accorder le texte en genre (et éventuellement en
nombre) selon le contexte.

« Cher » membre ou bien « Chere » membre selon le genre, une cotisation
selon la catégorie, etc.

Insérer le mot clé : Si A 2]
=1l
Mam du champ Elément de camparaisan ! & comparer avec |

ICatégu:urie LI Iest &gal & d I 1

Insérer e texte suivant

100 [
Sinon, celui-ci §
1Z0

N B

Ik | Annuler

Ecran 13, Dialogue "Insérer le mot clé : Si"

3.7 N°denregistrement de fusion (mergerec)

Ce champ permet d'imprimer le numéro de I'enregistrement de données
fusionné correspondant Le numéro refléte I'ordre séquentiel des
enregistrements de données que vous avez sélectionnés et éventuellement
triés en vue de leur fusion avec le document principal. Il n'indique pas I'ordre
effectif des enregistrements dans la source de données « physique ».

3.8 N°de séquence de fusion (mergeseq)

Compte le nombre d'enregistrements de données dont le fusionnement avec le
document principal a abouti. Word commence la numérotation des
enregistrements fusionnés a partir de 1 chaque fois que vous fusionnez des
documents. Le numéro peut étre différent de la valeur insérée par le champ
MERGEREC.

Supposons que vous fusionniez seulement la plage des enregistrements
comprise entre 10 et 25. Le numéro MERGESEQ correspondant au premier
enregistrement de données fusionné est 1, méme si le numéro MERGEREC de
cet enregistrement de données est 10.

Champs de publipostage Page 11 sur 23
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3.9 Suivant (next)

Au suivant ! Sera utilisé lors de création d’étiquettes ou de catalogue pour
passer a I'enregistrement suivant sans saut de page.

3.10 Suivant si — Sauter I'enreqistrement si

Extrait de I'aide de Microsoft©®

N'utilisez pas le champ NEXTIF / SKIPIF dans la version actuelle de Word.
Vous pouvez sélectionner plus facilement des enregistrements de données en
cliquant dans la boite de dialogue Aide au publipostage (menu Outils) sur le
bouton Options de requéte

Dont acte.

Si vous avez des problemes de sélection d’enregistrements utilisez les options
de liste de données en Excel.

3.11 Définir signet (set)

{ SET Signet "Texte" }

Définit les informations représentées par le nom de signet spécifié. Vous
pouvez faire référence au signet dans une macro ou l'inclure dans un autre
champ, tel qu'un champ IF. Pour imprimer les données, vous devez insérer un
champ REF ou SIGNET dans le document.

A la différence de « demander » (ASK), la valeur est fixée dans le document et
est plus difficilement modifiable.

Ce champ n'a pas beaucoup d’intérét dans le cadre d’un publipostage.

Voyons cependant un exemple :

{ SET SaisiPar "Pascal" }

{ SET Co(tUnité 25,00 }

{ ASK Quantité "Tapez le nombre d'éléments commandés :"}
{ SET TVA 18,6% }

{ SET Co(tTotal { = (CoQtUnité * Quantité)* (1 + TVA) } }
Co(t total : { Co(tTotal \# "#0,00 €" }

Merci de votre commande,

{ SaisiPar }

Champs de publipostage Page 12 sur 23
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4 Données externes (non Word)

Jusqu’a présent, des données « Word », sous forme de tableaux en un fichier
« .doc » ont été utilisées.

Mais les données peuvent aussi provenir d’autres programmes comme Excel
(*.xls) ou Access (*.mdb), ou encore sous forme électronique quasiment pas
formatée (TXT).

« Ce qui est important, c’est que ces données soient structurées :

« Une ligne pour un enregistrement

« Des séparateurs (Tabulation, point-virgules, ...) entre chaque champ
* Ou des longueurs fixes

4.1 TeXTe - Word

Document principal @ Docurnentl

[Foem
2 Source de données

Cbtenir les données ™

Créer la source de donnges...

Duyrir lagzource de daonnges..,
3 =LA
Utiliser un carnet d'adresses...

Options pour les en-tétes. ..

Ecran 14, Etape 2 de la fusion

Ouvrir la source de donnees 2| x|
Regarder dans I[:] Ward Mailing j = | @ * @ + Outils -
| rmermbres, b

Historique

Mom du fichier ;I M3 Query. .. | = Curir I
k [~ Chaisir limportation Annuler |

Type de fichiers : BRlaile ehten et s

Ecran 15, Ouvrir en spécifiant "Texte" comme type de fichiers

Données externes (non Word) Page 13 sur 23
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4.2 TeXTe - Excel > Word

4.2.1

Dans Excel

Ouvrez Excel

Allez dans le menu données — Données externes — Importer le fichier
texte...

Choisissez et ouvrez le fichier

L'assistant s’ouvre (Ecran 17, Dialogue "assistant importation de texte -
Etape 1 sur 3")

Normalement, comme le montre les écrans suivants, Excel fait le bon
choix.

Toutefois (Ecran 19, Dialogue "assistant importation de texte - Etape 3
sur 3"), il faut lui indiquer le type de valeur lorsqu’il s’agit de dates.

» Enregistrez et fermez Excel

Données Fenétre 7

Sous-totaus... H I ]

Yalidation...

Table...
Conwvertir. ..
cConsolider. ..

Grouper et creer un plan 4

i#] Rapport de tableau croisé dynamique...

Donnees externes A 3 Exécuter une requéte enregistrée., ..

¥ sctualiser les donnees

8 Nouvelle requéte sur le Web. .,
Creéer une requéte...

Irru[:u:nrter le fighier texte...

WModifier |2 requete.
Froprietes dela plage de donnges
S Eararnetres, ..

Ecran 16, Excel - menu données - Données externes - Importer le fichier texte

Données externes (non Word) Page 14 sur 23
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Assistant Importation de texte - Etape 1 sur 3 7] x|

L'Assistant Texte a déterming que vos données sont d%type Délimite.

Si ce choix wous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le tvpe de données qui décrit le mieux vos données.

Type de données d'origine
Choisissez le tyvpe de Fichier qui décrit le mieux vos données
e - Des caractéres kels que des virgules ou des kabulations séparent chaque champ.

™ Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.,

Commencer limportation 3 la ligne : |1 E‘ Crigine du Fichier : I'-.-'v'indu:uws [AMNSI) ;I
Apercu du Fichier C:\Documents and Settingsipcambis) My Documents), . \membres. bxk,

11 FedettedPrénondNondl at eNaissanceldGenreldLancuelidresseldCodePostaldLocalitedE -3 -
|2 pPoctenr0fwondEnbawedzZ3 /8, 19780MOF012, rue des EBouchersOF-130020Marseille0lU=se
|2 MaitreOiudelJawel03/10/19520F0F067, rue des Cincquante OtagesOF-440000Nant e=00
|4 MaitreOMichelOAtgeOS/10/19550MOF059 rue de 1'AbbayedF-511000Reins00Z0130372
|5 MonsiewurOfvedRognedz]l 74/ 135E0MONOS7, awernues de 1'EuropedF-780000Versailles0O0 j

| I
Annuler |<:F'réu:éu:|ent| Suivant = I Tetminer |

Ecran 17, Dialogue "assistant importation de texte - Etape 1 sur 3"

F

Assistant Importation de texte - Etape 2 sur 3 21|

Cetke etape vous permet de choisir les separateurs contenus dans vos données. Yous pouves voir les
changements sur wotre texke dans 'apercu ci-dessaous.,

eparateurs . [ Interpréter des séparateurs identiques
v H [ Paint-virgule [~ wirgule consécutifs comme uniques

[ Espace [ Autre I_ "
Identificateur de bexte : I i |

—Apercu de donnees

Fedette [Prénom Hom atelNaissance [Genre [Lancgue Rdresse -
octeur  [fwon Enbawvé F37571978 1 [F Z, rue des Bouchers

[laitre paade Havel PRSA1IOS19E5S [F [F 7., rue des Cincuante Otages
Paitre FMichel Rnge IEAlOF19E5D 1 [F 9 rue de 1'Abbhaye

flonsienr [{wve Bogne [El7471982 1 1) 7, awenue de 1'Europe j

1 | | 2

Annuler |<:F‘_réu:éu:|ent| Sg% ant = I Terminer |

Ecran 18, Dialogue "assistant importation de texte - Etape 2 sur 3"
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Assistant Importation de texte - Etape 3 sur 3

Cetke étape vous permet de sélectionner chague colonne et de ormat des données en colonne
définir le Format des données. ¢ Standard

L'option Standard convertit les valeurs numériques en nombres, " Texte

les dates en dates et les autres valeurs en texte, e [wma -

" Colonme non distribuée

—Apercu de données

L Ll e
Fte [Prénom -eNai hdresse Cod
Eur [{von rue des Bouchers F-1
e nde 57, rue des Cincuante Otages [F-4
e ichel 9 rue de 1'Abbaye [F-5
heur [(we 57, awernae de 1'Europe [F-"7

Cl

-

Annuler | < Précédent | Suivant = | Iermiﬁr I

Ecran 19, Dialogue "assistant importation de texte - Etape 3 sur 3"

Importer données h 2| x|

Insérer les données dans K
" Ure Feuille de calcul existante

=gagt &S

" Une nouvelle Feuile de calcul Proprigtes... |

£ Un rappork de tableau croisé dynamigue

Ecran 20, Choix d’emplacement pour les données

4.2.2 Dans Word

Opérez comme dans le point 4.1 ci-dessus, mais en spécifiant classeur Excel

comme type de fichiers.

4.3 Excel Filtré > Word

Filtrez les enregistrements (Ecran 21, Filtre activé dans Excel), sauvegardez

puis procédez comme ci-dessus avec la nuance de I'Ecran 22, Choisir le

"FilterDatabase".
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E F
rlGen«|Lan Adresse
3 M| (Tous) 512, rue de
3 | (10 premiers.. ) ey e Ry
Personnalisé... )}~
1M 1900 Oak
IF [N 2, rue du
3 M F Boulewvard

Ecran 21, Filtre activé dans Excel

Microsoft Exce 2] x|

rom ou plage de cellules

FilterDiakabase

Feuille de caloul entigre

=l
Ik I annuler I

Ecran 22, Choisir le "FilterDatabase"”

Données externes (non Word) Page 17 sur 23
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5 Catalogue

Le catalogue est un document unique, sorte de super listing présentant les

enregistrements les uns apres les autres en

Aide au publipostage

continu.

21X

Cette liske wous aide & opérer une Fusion, Commencez avec le boukton Créer,

]
=1 Document principal

E Créer ™ i
L

Lettres types...

2 Etiquettes de publipostage...
Enveloppes. ..

Rétaglir e document Yord mnotmal...

3
= Fusionner les données avec le document

Fusionnet. .. |

annuler |

Ecran 23, Dialogue "Aide au publipostage" — catalogue

Il suffit de disposer vos champs de fusion comme pour en faire un modele de
fiches qui seront imprimées les unes en dessous des autres.

L
REC

Insérer un mot clé - H 4 | 1

J Inserer un champ de fusion -

| L |||}3/ %5 35 Fusionner... |ﬁ -

[ Y 2 3 4

- T

" «Vedette»-«Prénom»-<NOM>»Y|

g

L R B [ L B 5

"Date-de-naissance®x

«DateNaissance»-x

"Genra®x «Genre» =
"Langue®x «Langue»x
1

Ecran 24, Catalogue en préparation

Catalogue
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Mattre Michel ANQE Monsieur Léon Groix
Date de naissance | 5/10/1959 Crate de naissance | 24/11/1943
Genre M Genre M
Langue F Langue F
Monsieur Mare ASSIN Madarne Anne HEaNtie
Date de naissance | 16/01/1931 Date de naissance | 4/07/1969
Genre M Genre F
Largus F Langue 1
Monsicur Justin Calva Madernoiselle Aline HEAE
Date de naissance | 40971970 Crate de naissance | 3/05/1548
Genre M Genre F
Langue F Langue F
Prafesseur Elie COpEare Mensieur Paul Hizson
Date de naissance | 3/07/1939 Date de naissance | 12/10/1962
Genre M Genre M
Langue [ Langue [
Mansieur Harry COVETT Maitre sude Javel
Date de naissance | 29/08/1542 Diate de naissance | 9/10/1958
Genre M Genre F
Langue 5] Langue F
Docteur reon Enbave Maitre Pierre Kiroule
Date de naissance | 23/05/1975 Date de naissance | 28/08/1963
Genre M Genre M
Langue F Langue F
Mansieur otts Graf Monsieur Yve Rogne
Date de naissance | 2170671575 Date de naissance | 21/04/1952
Genre M Genre ™M
Langue M Langue ;]
—

Ecran 25, catalogue fusionné
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6 E-mailing

Le mailing électronique est connu pour avoir des problémes. Il est conseillé
de faire des essais a des adresses « amies » et en petite quantité.

Dans les options de requéte vues au point 2.2 ci—dessusl, filtrez les
enregistrements dont le champ e-mail n‘est pas vide. (Ecran 26, filtrage du
champ e-mail)

Options de requéte 2| x|

Filtrer les enreqgistrements | Trier les enregistrements |

Champ : Elément de comparaisan : Comparer avec :

[Email ﬂMﬂl
e =] ~ll =
[ =l =] =
[ =l =i =
[ =l =i =
[ =l =i =

(] 4 I annuler | Effacer tout

Ecran 26, filtrage du champ e-mail

Lorsque vous demandez la fusion (voir 2.1.1 ci-dessus), choisissez
« messagerie électronique » dans FUSIONNER VERS, puis CONFIGURER...

Dans cette boite de dialogue, indiquez le champ d’e-mail et I'objet du message
(Ecran 27, Dialogue "publipostage" - "configuration de la fusion")

I Publipostage 2 x|l =

| Fusionner wers Fusionner I
IMessagerie Electronique vI | Configurer. .. I

Fetmer |

~Enreqgistrements & fusionner :
* Tous  De: | Configuration de la fu: x|

Champ de ['adresse électronigue ou de la kélécopie
LTS e o T oo e
-
¥ Ignorer les lignes vides.
" Imprimer les lignes vides, hiet du message :

ITest e-rnail

Les options de requéke ank ke dél

[ Envover le document en kank que pigce joinke

>1| % I Annuley

]

[ a1t

Ecran 27, Dialogue "publipostage” - "configuration de la fusion"
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6.1 Lotus Notes

La compatibilité avec Lotus Notes n’est pas complete. Autant de mémos que
fiches sont créées, mais pas envoyées. Il faut terminer le travail a la main...

@ Test e-mail - Lotus Notes = iﬂ

File Edit View Create actions Text Window Help

f v ~BI FE= =-afaBe T AVE] | VERERCHESWES¢-0 -0Ra-]
) Welsome | £ Pascal . 3¢ it Pascal Co, 34 0y Test e 30| B0 Test .. 34| By Test e 3 | B Test .. 3¢ G Test .. 3¢ | B Test e 3¢ By Test e, 5| [0y Test e 3¢ oy Teste.. % | B0y Teste.. o) G Teste.. X
W= |[end |[send and File_ || Savs As Orat || address [ Delivery Gptions [ Whe is Grnline | Tasls + %
\ Pascal CAMBIER/ADMIKVVCR To |Pascal.cambier@lachambre.be
& >O 0711112006 12:44 P
e bee
Subject [Teste-mail

A Madame Claire Semee
184, chaussée de Tournai
F-53000 Lille

De: Pascal Cambier
Rue de I'Ego, 1

1008 Bruxelles
Mos références ;pc 111

Conceme Rappel de la cotisation

Tveddy 008

Echéance le 6/07/2006
Catégorie 1, soitun montant de 100 ELUR I

Pascal Camhier

\

Pascal Camhier

Formateur informatique / bureautioue

DUC 4260 Tel 8037

Siahsence. Mme Delobelle 8308 ou Mme hMalotiaux 8162

Ecran 28, Résultat d'une fusion Word - Lotus Notes
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{ Annexes

7.1 EAQ

« La » FAQ (Foire Aux Questions) de Word est ici :
http://fagword.free.fr/index.php?Ing=fr Le forum est la :
news://msnews.microsoft.com/microsoft.public.fr.word ou ici:
http://groups.google.fr/group/microsoft.public.fr.word?hl=fr

7.2 Index des écrans
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