Cyberbase-Yvelines 78 – Médiathèque de Sartrouville


Le Publipostage
A quoi ça sert ?

A automatiser une processus qui prendrait beaucoup de temps à faire à la main pour la rédaction de documents (enveloppes, courriers) en liaison avec une base de donnée (de clients ou d’informations).

De quoi vous avez besoin ?

D’une base de donnée, sous Excel ou sous Word.

D’un document type (modèle de lettre ou d’enveloppe, etc..) sous Word.
Le Processus :

1. Commencez par préparer le document excel où se trouve votre base de données.
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2. Ouvrez Word et votre document type, créez le s’il n’est pas déjà fait (lettre type par exemple).
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2. Affichez la barre d’outils du publipostage (Affichage> Barre d’outils>Fusion et publipostage)
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3. Cliquez sur « ouvrir la source de donnée » 
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 et allez chercher votre fichier Excel 

puis sélectionnez le bon tableau.
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4.  Dans votre document modèle, sélectionnez l’item qui doit être remplacé par une entrée de la base de donnée Excel.
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5. Cliquez sur l’icône « insérer un champ de fusion » 
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6. et choisissez celui qui correspond à l’item. Cliquez sur Insérez.
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Faites de même pour tous les autres items (étapes 4 à 6).

7. Pour finir cliquez sur « fusionnez vers un nouveau document » et Word va créer un nouveau document à partir de votre modèle et de la base Excel. Ce traitement peut durer quelques minutes si la base excel est importante.
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Word a fait pour vous tous les documents dans un seul fichier qu’il vous reste à imprimer. Vérifiez que toutes les pages sont correctes, mais si votre base est propre et votre modèle bien établi, le fichier final sera sans fausse note !
Les Options :
Si vous avez des Mr, Mme, Mlle, et que vous voulez que la civilité soit personnalisée utilisez « Insérer un mot clef », déroulez le menu et choisissez « Si…Alors…Sinon… »
Dans la fenêtre qui s’ouvre entrez les paramètres suivants :
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C'est-à-dire : si Word rencontre le mot « M. » dans la base Excel, il va remplacer ce mot par « Monsieur », s’il rencontre autre chose (Mme ou Mlle), il va écrire  « Madame ».
�





Vérifiez que les champs (les cases) sont bien tous remplis





Que les entêtes de colonne sont nommés et qu’il n’y a pas de doublons.
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