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2 Généralités

Vous avez sans doute déja tenu entre les mains une lettre type. Si vous
passez une commande auprés d’une entreprise de vente par correspondance,
vous recevez bient6ét une lettre de confirmation. Il est clair que cette lettre
n’‘est pas rédigée pour chaque client. Pourtant, I’'adresse est personnalisée, et
la lettre contient mention de la marchandise commandée, ainsi que de la
somme a débourser. Le corps du texte, quant a lui, reste toujours le méme. La
figure ci-dessous illustre la philosophie du publipostage.

ISESS

Lettre type | Données |

v
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3 Les lettres types

La création d'un mailing dans Word s’effectue en combinant des éléments
variables et des éléments fixes. La partie qui reste identique dans chaque
lettre est enregistrée dans ce qu’on appelle le Document principal.

Les éléments variables, quant a eux, sont stockés dans un Fichier de données.
Lors de la création d’une lettre type, Word relie le document principal et le
fichier de données pour générer diverses versions d'un méme texte selon les
éléments contenus dans le fichier de données.

Le document principal peut étre une lettre standard, un modele d'enveloppe,
d'étiquette ou un catalogue reprenant les données qui nous intéressent.
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4 Etape 1 : le document principal

A coOté de la source de données, le document principal représente I’'un des
deux éléments essentiels d’une lettre type. Alors que la source contient des
données variables telles que les noms et adresses des participants, le
document principal renferme le texte a envoyer a tous les destinataires. Le
document principal peut étre un texte existant ou un nouveau document. Pour
utiliser un texte existant, faites FICHIER - OUVRIR, sélectionnez le document
souhaité et validez par OK. Sinon, faites FICHIER - NOUVEAU afin de créer un
nouveau texte pour le document principal.

A ce stade du travail, il n’est pas nécessaire de mettre en forme le document
principal. Vous en aurez |'occasion ultérieurement. L'étape suivante consiste a
identifier le texte de la fenétre actuelle comme un document principal. Appelez
a cet effet la commande OUTILS - PUBLIPOSTAGE qui provoque l'ouverture de la
boite de dialogue suivante :

Cutils

“\f}' Grammaire et orthographe,.. FF
Langue k
Statistiques. ..

‘@ Synthé&se aukomatique. .,

Carrection automatique. ..
Rechercher la référence. ..

Suivi des modifications »
Fusion de documents. ..

Prokection du document. ..

=1 Enveloppes et étiquettes.!!

Assistant Courriet...

Macro g
Modéles et compléments. ..
Personnaliser.. .

Qpkions. ..
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Aide au publipostage B |

Cetke liske wous aide 4 opérer une Fusion, Commencez avec e boukon Créer,

|
=1 Document principal

Créer ™ i

I
2 Source de données

Dhtenit (s donnees T |

3
= Fusionner les données aver le document

Fusionner...

annuler |

Ecran 1, Dialogue "publipostage"

« Dans la boite de dialogue, cliquez sur CREER et une liste d’entrées se
déroule a I'écran. Cliquez sur l'entrée Lettres Types. En réponse a cette
action, Word ouvre la boite de dialogue vous permettant de préciser la
nature du document principal : soit il s'agit de la fenétre active, soit Word
doit préparer un nouveau document.

« Choisissez Fenétre Active pour utiliser le texte de la fenétre en tant que
document principal. Sinon cliquez sur Nouveau Document Principal pour
créer un nouveau document qui servira de document principal.
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Aide au publipostage B |

Cetke liske wous aide 4 opérer une Fusion, Commencez avec e boukon Créer,

|
=1 Document principal

E Créer ™ i
o

B Etiquettes de publipostage. ..
2 Enveloppes. ..

Catalogues. .,

Retatli en decument Word mnarmalt.,

3
= Fusionner les données aver le document

Fusionner...

annuler |

Ecran 2, aide au publipostage - créer
Microzoft Word |

Paur créer des letkres bypes, wous pouvez ukiliser la Fenétre du document ackif
Diocurnentd ou bien une nouvelle Fenétre,

Fenétre ackive Mouyeau document principal |

[

Vous venez ainsi d’accomplir la premiere des quatre étapes nécessaires pour
la création d’une lettre type.
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5  Etape 2 : la source de données

Le fichier de données contient les éléments de texte qui seront liés au
document principal pendant la fusion des lettres types. Si le document
principal est par exemple une invitation a une réunion générale, le fichier de
données contient alors les noms et adresses des participants. Dans la lettre
type, ces indications sont utilisées comme I'adresse du destinataire.

La meilleure méthode est de se représenter un fichier de données comme un
tableau ou les informations sont regroupées par theme dans des colonnes
distinctes.

Le premier rang du tableau renseigne sur le type d'informations contenues
dans chaque colonne. Ce sont les champs d’en-téte ou ligne de titre. Ce sont
ces noms de champs qui seront repris dans le document principal. En dessous
des champs d’en-téte, se trouvent les informations proprement dites. Chaque
colonne comporte les informations relatives a un champ. Chaque ligne du
tableau constitue un enregistrement contenant chacun le méme nombre de
champ..

¥ champ Vv champ ¥ champ
Rantgé tde’en- Sexe| Nom | Prénom Adresse Ville |CodePostal
. M Broonen |Jean- 83, digue du Tournai| 7500
= Paul Canal
855 [F [Barter [lulie 77, rue des Kain | 7540
£ E Ecuries
® M |Perreux |Alain 33, av du Maine |Mons |7000

5.1 Utilisation d’'un source existante

En tant que source de données, vous pouvez utiliser la liste compléete des
noms et adresses dont vous disposez déja en respectant deux conditions
préalables.

La premiere condition est que votre liste d’adresses doit comporter un
paragraphe d’en-téte. Ce dernier doit étre le premier paragraphe de la liste et
contenir tous les noms de champs susceptibles d’étre requis pour la lettre
type. Le paragraphe d’en-téte doit se terminer par une marque de fin de
paragraphe.

La deuxiéme condition est que les données doivent avoir un format précis.
Pour permettre a Word de remplacer les variables par les informations
correspondantes lors de la fusion, il faut que les champs soient séparés tres
nettement de la source. Word propose trois méthodes de séparations :

« séparer les champs par des points-virgules,
« séparer les champs par des tabulations,
« ou formater la liste d’adresses comme un tableau.
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La méthode a préférer est celle du tableau ou les données sont présentées de
maniere claire et concise. C'est d’ailleurs cette méthode que nous allons
étudier.

5.2 OQuverture de la source de données

Nous supposons que le document actif est le document principal, c’est-a-dire
celui qui contient la lettre type (méme si ce document est vide pour l'instant).
Pour ouvrir la source de données, faites Outils/Publipostage et cliquez sur
Obtenir les données (si ce bouton est désactivé, cela signifie que le document
principal est inexistant; dans ce cas, cliquez d’abord sur Créer puis sur Lettres
types). Sélectionnez I'entrée Ouvrir la source de données qui provoque
I'ouverture de la boite de dialogue suivante :

Ouvrir la source de données EHE
Regarder dans : ||:| Support d'exercices LI b= | @ > @ * Cutils -

@Prucédures.duc
@Révisiuns_@riginal.duc

i

Historique
&
L3
Mes documents

-

Bureau

L-_E. Motions, doc
L-_E. Muitées, doc

Mom du Fichier : I LI M3 Query, ., | |Iﬁ: it I

Tvpe de fichiers :IT::.us les documents Waord {*.doc; *.ELI ™ cChaisir limportation Annuler |

Indiquez ici le fichier contenant les données variables. Si le nom du fichier
n‘apparait pas dans la liste, il se peut qu'il se trouve dans un autre répertoire
ou qu’il s’agit d'un autre type de fichier.

Word envoie ensuite un message annoncgant que le document principal ne
contient pas pour l'instant de champs de fusion. Cliquez, comme on vous le
demande sur MoDIFIER DOCUMENT PRINCIPAL (si cela n’est pas fait) et a ajouter les
champs de fusion. Il s’agit de variables qui sont remplacées par les
informations de la source lors de la fusion.
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5.3 Création d’'une nouvelle source de
données

Pour créer une source de données contenant les éléments variables (nom,
prénom, etc.) d’'une lettre type, Word fournit une méthode tres confortable. II
s’agit de générer les données a |'écran, comme suit :

Pour demander a Word de générer automatiquement le fichier d’en-téte, vous
devez vous trouver dans le document principal de la lettre type.

» Faites OUTILS - PUBLIPOSTAGE et cliquez sur OBTENIR LES DONNEES.

« Dans la liste qui s’est ouverte, sélectionnez I’entrée CREER LA SOURCE DE
DONNEES. La boite de dialogue suivante apparait :

Créer une source de données H |

Les sources de données sont composées de lignes de données constituant chacune
un enregiskrement. La premigre ligne, appelés ligne d'en-ktéke, comprend les noms
des champs de fusion,

Word vous propose une liste de noms de champs communément utilisés, Supprimez
ou ajoukez les noms de wotre choix,

kom de champs: Champs de |z igne d'en-téte:

[

Déplacer

i
hd
MS Quer, .. | (4 I Annuler | tl

Ecran 3, Dialogue "créer une source de données"

Ajouter un champ ## |

Supprimer un champ |

« Dans cette boite de dialogue, indiquez le nombre et les noms de champ du
fichier d'en-téte. Dans la zone CHAMPS DE LA LIGNE D’EN-TETE, Word a déja
entré les noms de champs couramment utilisés dans les lettres types.

« A l'aide des barres de défilement, visualisez d’autres noms de champs
proposés dans la liste. Vous ne trouverez certainement pas tous les noms
de champ nécessaires a votre lettre type. C'est pourquoi, commencez par
éliminer les noms de champ qui ne vous intéressent pas. Cliquez sur un
nom de champ puis sur le bouton SUPPRIMER UN CHAMP.

e Pour ajouter un nom de champ, inscrivez-le dans la zone Nom DE CHAMP puis
cliquez sur AJOUTER UN CHAMP. Le nom de champ apparait aussitot dans la
liste de droite, le point d’insertion vient se replacer dans la zone de texte
Nom DE CHAMP.

« Continuez ainsi pour définir tous les noms de champ de la ligne d’en-téte.
Un nom de champ doit comporter 40 caractéres au maximum, il doit
commencer par une lettre. Les autres caracteres doivent étre des lettres,
des chiffres ou des traits de soulignement (_). Les espaces sont refusés a
I'intérieur d’'un nom de champ.
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Vous pouvez trier la liste des noms de champ une fois qu’elle est préte. Par
exemple le nom et le prénom doivent étre les premiers noms de champ de la
liste. Viennent ensuite la rue, le code postal, la ville, le numéro de téléphone,
etc. Pour déplacer un nom de champ vers le haut ou vers le bas de la liste,
sélectionnez-le puis cliquez sur les fleches + et | jusqu’a ce qu'il atteigne la
position souhaitée.

Cliquez sur Ok une fois que la préparation de la ligne d’en-téte est achevée.
Dans la boite de dialogue qui s’est ouverte, Word vous invite a attribuer un
nom a la source de données. Précisez un nom de votre choix dans la zone Nom
Du FICHIER, spécifier éventuellement le répertoire qui doit stocker la source de
données.

Aprés avoir défini la structure de la source de données, il convient maintenant
d’entrer les données proprement dites. Dans une boite de dialogue, Word
annonce que la source de données est vide. Cliquez par conséquent sur
MODIFIER SOURCE DE DONNEES.

Microzoft Word |

Modifier la source de données pour v ajouter des enregistrements ou Modifier docurent

@ La source de données créée ne conkient pas d'enreqgistrements, Yous pouvez cliqguer sur
principal pour ajouter des champs de Fusion dans e docurment principal

Modifier |a source de données Maodifier le document principal

La boite de dialogue obtenue ressemble a un masque de saisie que |'on
rencontre dans une base de données moderne. Et d’ailleurs c’est d’'un masque
dont il s'agit ici.

Saisie de données de fuzion |
Titre: Mademoiselle ﬂ ol |
Prénaon: Wirginie e |
Mo CHARMAMTE
Mumposte: S000 aupprimer |
Sociéké: Intertravail Rétablir |
Adressel: Rue des Brasseurs, 123

Rechercher... |
Adressez: Rue de Fer, 32
wille: MAMUR afficher la source |
Etat: LI
Enreqgistrerment: M| 4 (1 | M [%

Ecran 4, Dialogue, "Saisie de données de fusion"

Vous constatez qu'il existe un champ de saisie pour chaque nom de champ
gue vous avez défini. Aidez-vous de la barre de défilement pour visualiser
d’autres champs de saisie.
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Entrez les informations dans les différents champs.

Terminez la saisie par ENTER dans chaque champ. TAB permet d’atteindre le
champ suivant, SHIFT + TAB le champ précédent. Sautez un champ qui ne
doit pas contenir d'informations. Apres avoir saisi toutes les informations
relatives a un enregistrement, cliquez sur AJOUTER.

Vous obtenez un autre masque de saisie vierge qui attend d’étre complété
par les informations de I'enregistrement suivant. Vous avez sans doute
remarqué que Word numérote automatiquement tous les enregistrements
que vous entrez.

Pour supprimer un enregistrement, positionnez-vous sur |'enregistrement
concerné et cliquez sur SUPPRIMER.

5.4 Enreqistrement de la source de données

finalisée

Aprés avoir saisi tous les enregistrements, sauvegardez impérativement la
source de données avant d‘aller plus loin dans la tdche de création de la lettre

type.

Passez d'abord du masque de saisie vers la source de données, pour ce
faire, cliquez sur le bouton AFFICHER LA SOURCE. Word ferme le masque de
saisie et montre les enregistrements dans un tableau contenant les
données.

Vous avez déja attribué un nom a ce document Faites FICHIER -
ENREGISTRER pour sauver la source de données.

Vous pouvez maintenant retourner dans le masque de saisie pour entrer ou
corriger des enregistrements ou bien dans le document principal pour le
préparer pour la future fusion.

Pour retourner au masque de saisie, cliquez sur le bouton situé a I'extréme
gauche de la barre d’outils nouvellement apparue. Pour retourner en
revanche au document principal, utilisez le bouton complétement a droite :

Ecran 5, barre d'outils base de donnée

"TIEEIETIEE

Ly

S9UUO0p |p aJdle|nwJo4

JUBSSIOND 1]
3UesSS|0499p 11

sdweyd sa| JasiuebiQ
jJuswansibalus Jainoly
jJuawanysibasua Joawiiddng
S99UUOP 9P aseq J2.49su]
sdweyd Jnof e 313318
jJuswa.isibadua Jaydiayday
jedpuiid 3uswnoop JaydIuy

Remarque : Notez ici un point intéressant : lorsque la source de données est

affichée a I'écran, Word montre la barre d’outils Base de
données; lorsque le document principal est affiché a I'écran,
Word fournit la barre d’outils Fusion.
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Ecran 6, Barre d’outils Publipostage

s . I I
Insérer un champ de Fusion = | Insérer un mak clé = | %20 | M 4 | 1 | L ‘ B | By f‘i@ 9@ B | %
— — - © n a m o
5 =) g = = 9 [=) )g_ g c c g §
n n a8 [¢] M~ B Z = = 9] o 0 a
& e o 3 & ol g =2 © = o = = 2
o o > a ad > O o o > 3 @ =
S = o ~ = — -0 5 O o}
c - ] Q — o 0 (@] =
c c o 3 ) e ot > "
5 5 s A = &8 8
—_— - < =
o 3 g 52 589 - ¢
Q [e] n [e) = a [¢) (@)
-+ P =] [} =] 0]
3 o Q =) = = a
o a Q = a
) 1) 3 Q @
% ° o a
3 o o
2 3 o 3
@, o 3 @
o =1 0] o)
=] Py 3> n
-+

JUSWNDO0p NB3ANOU Un SI3A Jauuoisn4

Une source de données peut a tout moment étre mise a jour par l'ajout, la
suppression ou la modification d’enregistrements.

* QOuvrez d'abord le document principal et faites OUTILS = PUBLIPOSTAGE.

« En SouRCE DE DONNEES, cliquez sur le bouton MODIFIER puis sur le nom de
fichier renfermant les enregistrements stockés. Word présente aussitot le
masque de saisie avec le premier enregistrement.

» Activez AJOUTER pour ajouter un autre enregistrement ou sautez
I'enregistrement existant et modifier ou supprimez ce dernier.

» Cliguez ensuite sur AFFICHER LA SOURCE pour que Word bascule vers le fichier
de données et faites FICHIER - ENREGISTRER pour sauver les modifications.

La suite logique de l'opération est a présent la troisieme étape qui consiste a
élaborer le document principal : la composition et la mise en forme du
document type ainsi que l'insertion des champs de fusion.

Comme il a été signalé au début de ce chapitre, les champs de fusion sont des
variables de substitution que Word remplace par les informations de la source
de données lors de la fusion.
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6  Etape 3: préparation du document
principal

En admettant que vous ayez suivi les différentes phases d’exécution menant a
la création des lettres types, dans ce cas la source de données est
parfaitement préte mais le document principal est encore a I'état de pure
ébauche. Il ne contient ni texte ni aucune indication qui puisse renseigner
Word sur I'endroit ou il doit insérer les informations provenant de la source de
données.

6.1 Reédaction et mise en forme du document
principal

Le fait que vous vous trouvez dans le document principal est signalé par
I'apparition de la barre d’outils Fusion et publipostage. Les boutons de cette
barre d’outils serviront a ajouter des champs de fusion dans le document
principal, a détecter par avance les éventuelles erreurs et a lancer la fusion
des deux fichiers pour obtenir des lettres types.

La préparation du document principal consiste essentiellement a rédiger le
texte qui sera envoyé a tous les destinataires et a formater le document en
fonction de vos besoins.

6.2 Insertion des champs de fusion

La tache suivante consiste a indiquer a Word I’endroit ou doivent apparaitre
dans le document principal les informations issues de la source de données.

» Placez le point d’insertion a I’endroit concerné dans le document. Si vous
voulez insérer par exemple les nom et adresse du destinataire, il peut
s’avérer utile d’ajouter quelques lignes vides au début du document
principal car c’est la que Word insére les données correspondantes.

+ Une fois que le point d’insertion se trouve a I’endroit ou Word doit insérer
un champ de fusion, cliquez sur le bouton INSERER CHAMP DE FUSION dans la
barre d’outils Fusion et publipostage. Word ouvre alors une liste
mentionnant tous les noms de champ de la source de données.

Insérer un champ de Fusion ~
Murn_Enr
TITRE
PREMOCM
MM
ADRESSE
MPOS
VILLE
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« Dans cette liste, sélectionnez les noms de champ a ajouter et Word place
ces derniers aux endroits qui leur sont attribués dans le document
principal. Répétez ces actions pour tous les noms de champ que vous
voulez insérer.

W Microzoft Word - mailingl.doc
”@ Fichier Edition Affichage Insertion Farmakt ©uokils Tableau Fepétre 2

Dz ey 2ndv-o e® pEE= 8B g -
“ Mormal = Times Mew Roman - 12 ~| G I 5 |§ E = = = +;§|
“ Insérer un champ de Fusion = | Insérerunmotclé = | 5.2 | M 4 | 1 | M | L a/ E‘i@ ?ﬁ E‘i | %
L] q-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-}'-l-s-l-a-l-1u-|-11-|-12-|-1_g-|-14-|-15-|-15-|-1?-|-,j
- 1

z 1

& Cher-« TITRE: -« NC:, Y I

? Moms -soTidnes Thes neurss-en-c ette période-de - préparation. de-vacances- de-vous- annoncer- que-
o VoS -avez-sans-donte -gagnd unoyage- ame 5L

& Rerrvorrez-nous-au-plus tdt-votre - dernande d'abonnernent - et - nous - vous- ferons - parvenir- wotre-

= réro-de-participation 4 notre grande-torbola

- T

o Siwous désirez participer-d-notre-tormbols sans wous-abonner- 4 notre- resvnie, - rervoiez-nous - le-
& Pl vite possible Terreloppe-margquée-dhan- grand - "HOH"

? LpempréTamTressecnripter- hientdt- parrd- notre- clientéle,. nous- wous- fElicitons- et o
- sonbetons, «T1TREs -« Olls, -de tre®epnnes wacances J|

- T

= I VAHNDENABEELE]

B -+ Service- CLIENTELEY

& 1

Sz EE RN

“Degsinv [:gc-j|FD[mesautDmatiqu35v“x \DD.‘|&v£v£v::E.@|
|Page 2 Sec 1 213 A Li Col E = Al Tl lEE 3

Une fois les champs de fusion insérés dans le document principal, on peut
considérer que la phase de création des lettres types est presque achevée.
Mais il reste encore a sauvegarder le document principal avec la commande
FICHIER - ENREGISTRER.
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Etape 4 : création des lettres de
publipostage

La fusion peut avoir lieu une fois que le document principal et la source de
données sont créés. Word inspecte le document principal a la recherche de

var
spé

iables incluses entre « » puis les remplace par les entrées correspondantes
cifiées dans la source de données; ainsi, chaque élément de la lettre type

se voit doté d’'élément de texte variés en fonction de I'ordre des

enr

egistrements intervenant dans le fichier de données.

Pour fusionner votre document et votre source de données :

Cliquez sur le bouton FUSIONNER de la boite de dialogue AIDE A LA FUSION
ouverte apres l'activation de la commande OUTILS - PUBLIPOSTAGE. Si cette
boite de dialogue n’est plus ouverte, refaites appel a la commande OUTILS -
PUBLIPOSTAGE. Word ouvre alors une autre boite de dialogue ou vous pouvez
spécifier d’autres options de fusion.

Sous FUSIONNER VERS, vous avez encore le temps d’indiquer si I'impression
des lettre types doit s’effectuer sur I'imprimante ou dans un document.

En ENREGISTREMENTS A FUSIONNER, préciser ce que vous souhaitez imprimer :
tous les enregistrements de la source de données ou un nombre limité.

Si votre décision est d'imprimer une partie des enregistrements,
mentionnez le numéro du premier enregistrement dans la zone DE et celui
du dernier dans la zone A. L'option par défaut est Tous.

Plus simplement, il vous est également possible d’utiliser la barre d’outils
Fusion et publipostage pour effectuer la fusion lorsque votre document

sta

B

ndard est affiché a I’écran.
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8  Création d'etiquettes et
d'enveloppes par le publipostage

Pour les envois en masse, il est plus facile de créer des plages d'étiquettes ou
des enveloppes sur lesquelles vous imprimerez les données concernant les
destinataires du courrier en vous servant des informations contenues dans la
source de données.

8.1 Création d'étiquettes

« Pour créer une plage d'étiquettes, procédez comme pour la lettre type :
OUTILS - PUBLIPOSTAGE, mais dans la boite de dialogue "AIDE Au
PUBLIPOSTAGE", au lieu de choisir "LETTRE TYPE", choisissez "ETIQUETTES",
dans le bouton CREER.

« Procédez ensuite comme pour le lettre type, a savoir, I'ouverture de la
source de données.

Vous obtenez la boite de dialogue suivante :

Options pour les étiquettes K E
Irnprirmante
" Matriciell Alimentation | ok I
(o Laser et jet d'encre I.':'.|iment-atil:ll'| manuelle ;I Annuler I
Details. ..
Tailles internationales : I.ﬁ.ver-;.- a4 et A5 LI = |
Houvelle &tiquette, . |
SUpprirer I
Muméro de référence | oo
escripkion
18656 - Média d P
18657 - Diapositive Tvpe : Adresse
13666 - Disquette __y| Hauteur : Z,5% cm
18671 - Widéo face . & 67 cm
18674 - Yidéa dos LErgEL .
J&766 - Disquette Taille du papier : Mini (4 14 % 5%
L2160 Mini - Adresse

Ecran 7, Dialogue "Options pour les étiquettes”

« Dans la zone TAILLES INTERNATIONALES, choisissez un standard d'étiquettes
(Avery est un standard américain, Avery A4 est un standard européen,
mais il existe d'autres produits standards sur le marché).

« Dans la zone NUMERO DE REFERENCE apparaissent les références
correspondantes au standard choisi; vous trouverez ce numéro sur la boite
d'étiquettes que vous avez achetée.

« Sivous ne trouvez pas la référence correspondante a votre produit,
sélectionnez le type d'étiquette se rapprochant le plus de votre étiquette et
créez une nouvelle étiquette et cliquant sur le bouton NOUVELLE ETIQUETTE.

» Vous obtenez la boite de dialogue suivante :
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Adresse L2160 Mini informations HE|

Apercuy

Marges de caoké

Marge du haut |

Mbre
Pas vertical Sl d'étiquettes
Haukeur iverk.)
[ 1

—lbre d'étiquettes (hariz, )———

Référence de 'Stiquetts : ||_215|:| Miri

Marge du haut : ||1,2? o 5‘ Hauteur d'étiquette : |2,54 cm 5‘
Marge de cité ; IE,DE crn E‘ Largeur d'Etiquette IE-,E-? cm E‘

Eas wvertical : |2154 I E‘ Mbre d'étiquettes (horiz, ) : |1 E“
Pas horizonkal IE'JE'? cm E“ Mbre d'étiquettes (wert.) |4 E"

Taille du papier : IMi,-,i (4 14 % 5") j

Ecran 8, réglage d'étiquettes

« Prenez alors votre latte et reportez dans les zones fidélement dans les
zones correspondantes toutes les mesures de votre étiquette

« N'oubliez pas ensuite de donner un nom a votre étiquette personnelle en

complétant la zone "Référence de I'étiquette", puis cliquez sur OK jusqu'a
obtenir la boite de dialogue suivante :

Etiquettes 2] x]

Cliguez sur le bouton Insérer champ de Fusion pour insérer des champs
dans 'exemple d'étiquette, Yous pouvez modifier et mektre en forme |2
champs et e texte dans la zone Exemple d'ékiquette,

Insérer champ de fusion =

Exemple d'étiquette

g Titres «Moms «Prénoms il

wAdressels

«Moposts  «Villey|

=

(0] 4 annuler |

Ecran 9, contenu de I'étiquette
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« Il vous reste alors a insérer les codes de champ en les sélectionnant dans
le bouton INSERER CHAMP DE FUSION.

+ Cliquez ensuite sur OK, puis sur le bouton FUSIONNER; vous obtenez un
document type appelé ETIQUETTE1 qui est le résultat de la fusion. Vous
pouvez alors imprimer ce document sur une feuille d'étiquettes.

Afin de ne pas recommencer a chaque fois la composition de cette plage

d'étiquettes, il faut enregistrer le modele de cette plage d'étiquettes. Lorsque

vous fermez le document résultat de la fusion, vous voyez ce modéle a

I'écran; il contient les champs de fusion; c'est ce document que vous

sauvegardez dans votre répertoire de travail.

Lorsque vous avez besoin de I'utiliser, il suffit d'ouvrir ce document et

d'ordonner la fusion des enregistrements, ce fichier est déja lié a la source de

données.

8.2 Création d'enveloppes

Pour créer une série d'enveloppes, procédez comme pour la lettre type :
OUTILS - PUBLIPOSTAGE, mais dans la boite de dialogue AIDE Au PUBLIPOSTAGE, au
lieu de choisir LETTRE TYPE, choisissez ENVELOPPES dans le bouton CREER.

Vous obtenez la boite de dialogue suivante :

Options pour les enveloppes EEl

Options d'enveloppe | options d'impressian I

Taille de 'enveloppe :

—adresse du destinataire

- |
Police. .. | Marge gauche : |'|:"L|t':| E capercy—————————————————
Marge sUpErieure : I.ﬁ.utcu E‘

—Adresse de l'expéditeur

Paolice. .. | Marge gauche : Auto =

Marge sup&tieurs Auko

| (04 I Annuler

Ecran 10, Dialogue "options pour les enveloppes"

« Dans la zone TAILLE DE L'ENVELOPPE, choisissez un standard d'enveloppe
correspondant a votre enveloppe; comme pour les étiquettes, vous pouvez
vous créer un modele personnel en spécifiant les mesures exactes.

« Dans l'onglet OPTIONS D'IMPRESSION, précisez la position de I'enveloppe dans
le bac d'alimentation de l'imprimante; en général, on trouvera un petit
dessin sur le capot de I'imprimante

« Complétez ensuite le modele de I'enveloppe avec les champs de fusion
comme pour |'étiquette puis lancez la fusion.

Il est conseillé d'enregistrer le modele de I'enveloppe qui contient les champs

de fusion afin de pouvoir I'utiliser a d'autres occasions. Comme pour les
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étiquettes, ce document sera lié a sa source de données, il suffira des lors de
I'ouvrir et de procéder a la fusion de fichiers.
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