Le publipostage

plan

La fonction de fusion permet de créer des documents identiques
dans les grandes lignes que I'on personnalise automatiquement a
chaque destinataires.

Les courriers publicitaires du type « vous avez gagné Mme Dupont »
Peuvent étre réalisés a I'aide d’un publipostage.

» Objectif

» Définitions

» créez le document maitre

» Créez la source

* Fusion

» Modifiez la source de données

Les définitions

‘objectif

* Le document principal d 'un publipostage contient les constantes du futur
document ainsi que des noms de champ.

» La source de données se compose de contenus de champs et de noms de
champs, la premiére ligne du tableau fait état de noms de champ. Dans les
lignes suivantes sont stockées les données effectives de la source.

» Lors de la fusion, un document est créé pour chaque ligne de la source. Ce
document est obtenu en remplagant les noms des champs présents dans le
document principal par les valeurs des champs de la ligne courante.
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Création du publipostage

Création d 'une lettre type
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Création de la lettre

Obtenir les données
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La source de données
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Définition des champs

Il faut ensuite remplir la base de données
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de votre choix, ou en supprimer
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Vous venez de définir la structure de la base de données.
Il faut maintenant lui donner un contenu.
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Remplir la base

Je rédige maintenant mon document

Plusieurs options
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Je rédige ma lettre et insére un champ
de fusion ou je veux et si je veux.

Blabla, je rédige ma lettre.
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Insertion de mot clé

Insertion de mot clé

» En fonction du champ de fusion titre, le texte doit étre différent
— Par exemple
* si « titre » est égal a Madame, il faut écrire Chére
* si « titre » est égal a Monsieur, il faut écrire Cher

Autre exemple : Je peux tester le champ « moyenne » et dire que
si | ’étudiant a plus de 10 il passe sinon il redouble.
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Fusion

Résultat de la fusion

Plusieurs icones sont a utiliser pour la fusion
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Mode publipostage :
bascule entre | 'affichage des champs de fusion et celui des données de la soy
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Vérifier la fusion

Utiliser pour fusion vers le document |

L ’apercu avant impression,
vous permet de Vvérifiez votre résultat.
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En cas d 'erreur

Modifier la source de données

Je veux modifier mon document
Sélectionner le dans Fenétre.
Puis out i | s/ publ i post age
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Je veux par exemple ajouter un champ « titre »
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Modifier le document principal

Modifier le document principal (2)
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Cliquez sur cet icone pour ajouter un nouveau champ
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Résultats

Récapitulatif : un publipostage, c’est
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* Un document type contenant des noms de champs

* Une source de données. Chaque ligne représente un jeu de valeur pour les

champs.

» L’opération de fusion consiste a créer un document par ligne de la source de

données en remplagant les noms des champs par leur valeur dans le
document type.

A noter :

+ La source de donnée n’est pas forcément un tableau Word. Un tableur
(Excel) ou une base de données (access) peuvent servir de source de
données.




