Créer un publipostage avec Word 2010 -
Bureautique
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Dans cet article, nous allons décrire pas a pas la réalisation d'un
publipostage avec Word 2010. Comme nous |'avions indiqué dans
nos articles précédents (voir les articles Créer un publipostage
avec Microsoft Word, Créer un publipostage avec Word 2003 et
Créer un publipostage avec Word 2007), la fonction de
publipostage permet de créer un document type et de le
fusionner avec une base de données. Cette fonction permet de
générer un grand nombre de documents a destination de
nombreuses personnes.

L'article a été réalisé avec Microsoft Office 2010 et va présenter
un publipostage permettant de fusionner un document Word 2010
avec un fichier Excel 2010. L'article présentera également la
création des enveloppes.

La base de données :

La base de données correspond au document qui contient les
informations a publier dans vos courriers. L'objectif 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.

Dans cet article, la base de données proviendra d'un tableau



Excel s'intitulant Base_clients.xlsx.

Apercu de la base de données :
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Création de la lettre type :

Dans un premier temps, il faut créer votre document en rédigeant
les parties fixes de votre lettre (en-téte, expéditeur, corps du texte,
formule de politesse, etc.). Ce document est nommé Lettre
type.docx dans notre exemple.

Apercu de la lettre type :
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Votre compte :
(A roppeler dans toutes vos correspondances)
Lille, le 7 octobre 2011
Bonjour,
Nous avons le plaisir de vous communiquer vos identifiants de connexion. Cesidentifiants sont
confidentiels. Nous vous conseillons de conserver ce courrier précieusement.
Pour vous connecter au forum :
Identifiant : XXXXXXXXXXXX
Mot de passe - XXXXXXXXXXXX
Vous avez la possibilité de modifier votre mot de passe en vous rendantdans le « panneau
utilisateur » du forum.
Cordialement.
v
Sébastien *
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¥
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La lettre type est désormais rédigée. L'objectif de notre exemple
et de créer un courrier pour chaque personne présente dans le
fichier Excel (la base de données). Le publipostage permettra de
reprendre la maquette initiale (la lettre type) et d'y ajouter
automatiquement les informations présentes dans la base de
données.

Publipostage : Création des courriers :

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, ouvrez I'onglet Publipostage.

Apercu :
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Etape 1 : Sélection des destinataires.

Il faut sélectionner le fichier contenant la liste des personnes pour
lesquelles nous devons créer un courrier. Cliquez sur Sélection
des destinataires.

Apercu :
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auxquelles vous souhaitez envoyer la lettre. ‘ ) ‘ =

Vous pouvez taper votre propre liste, utiliser %

vos contacts Outlook ou vous connecter a
une base de données,

0 Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Cliquez sur Utiliser la liste existante.

Apercu :
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Sélectionnez le fichier Excel et cliquez sur Ouvrir.

Apercu :
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Sélectionnez la feuille du classeur contenant vos données a
fusionner.

Remarque : Nous vous recommandons d'utiliser un tableau dont
les en-tétes de colonnes sont situés dans la premiére ligne (cf.
notre exemple de tableau présenté dans le paragraphe "La base
de données"). Si votre tableau ne respecte pas ce format, il faudra
décocher la case La premiére ligne de données contient les en-
tétes de colonnes.

Cliquez sur OK.

Apercu :
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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.
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En cliquant sur la fleche du menu déroulant, vous pourrez

accéder aux différents champs de fusion disponibles. Cette liste
devrait contenir les différentes colonnes disponibles dans votre

fichier de base de données.

Placez les champs de fusion aux endroits ou ils doivent apparaitre

dans votre courrier.

Apercu des champs de fusion :
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Votre compte :
(A rappeler dans toutes vos correspondances)

Apercu de la lettre type :

Votre compte : «COMPTEx|
(A rappeler dans toutes vos correspondances)

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

Lille,le 7 octobre 2011

Bonjour,

Nous avons le plaisir de vous communiquer vos identifiants de connexion. Cesidentifiants sont
confidentiels. Nous vous conseillons de conserver ce courrier précieusement.

Pour vous connecter au forum :
Identifiant : XXXXXXXXXXXX
Mot de passe : XXXXXXXXXXXX

Vous avez la possibilité de modifier votre mot de passe en vous rendantdans le « panneau
utilisateur » du forum.

Cordialement.

Sébastien
http://www.astucesinternet.com/

Pour vérifier la présence et I'emplacement de vos champs de
fusion, vous pouvez utiliser la fonction Champs de fusion en
surbrillance.

Apercu :
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Votre compte :_

(A rappeler dans toutes vos correspondances)

__a

Lille, le 7 octobre 2011

Bonjour,

Nous avons le plaisir de vous communiquer vos identifiants de connexion. Cesidentifiants sont
confidentiels. Nous vous conseillons de conserver ce courrier précieusement.

Pour vous connecter au forum :
Identifiant : XXXXXXXXXXXX
Mot de passe : XXXXXXXXXXXX

Vous avez |la possibilité de modifier votre mot de passe en vous rendantdans le « panneau
utilisateur » du forum.

Cordialement.

Sébastien
http://www.astucesinternet.com

Etape 3 : Vérification avant lancement de la fusion.

Nous allons tester la fusion en utilisant la fonction Apergu des
résultats.

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

Apercu :
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Apercu de la premiere lettre :



Votre compte : 1234567891'
(A rappeler dans toutes vos correspondances)

M. Ryo SAEBA
1 rue du japon
59000 LILLE

Lille, le 7 octobre 2011

Bonjour,

Nous avons le plaisir de vous communiquer vos identifiants de connexion. Cesidentifiants sont
confidentiels. Nous vous conseillons de conserver ce courrier précieusement.

Pour vous connecter au forum :
Identifiant : XXXXXXXXXXXX
Mot de passe : XXXXXXXXXXXX

Vous avez la possibilité de modifier votre mot de passe en vous rendantdans le « panneau
utilisateur » du forum.

Cordialement.

Sébastien
http://www.astucesinternet.com/

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

Pour obtenir les courriers, il ne reste plus qu'a lancer la fusion et a
enregistrer le fichier. Cliquez sur Terminer & fusionner.

Apercu :
@ K 41 > M

Rechercher un destinataire

QOuvrez le menu
déroulant de
I'option Terminer
& fusionner

Apercu des
résultats l% Rechercher les erreurs

Apercu des résultats Terminer

Terminer & fusionner

Exécute la fusion et le publipostage.

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

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Cliquez ensuite sur Modifier des documents individuels.



Apercu :

( 3
Apercu des
résultats

M 41 > M

é;/ Rechercher les erreurs

Apercu des résultats

Cliquez sur
Modifier des
documents
individuels

R
=

u&;]
Terminer &
fusionner ~
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uppastucesiniamat.eom

Afin de générer la totalité des courriers, cochez Tous (sauf si vous
désirez générer uniquement une partie des courriers).

Apercu :

Fusion avec un nouy. doc.

Fusionner les enregistrements

r s
©iTous; |
Enregistrement en cours

Ope: | | A: | |
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Apercu du résultat :
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La création des courriers est maintenant terminée. Vous pouvez
enregistrer le fichier pour sauvegarder vos courriers.



Création des enveloppes :

Note : Dans I'exemple ci-dessous, nous allons créer les

enveloppes dans un nouveau fichier.

Etape 1 : Sélection du format de I'enveloppe.

Dans |'onglet Publipostage, cliquez sur Démarrer la fusion et le
publipostage. Dans le menu déroulant, cliquez sur Enveloppes.

Apercu :
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Cliquez sur Démarrer la fusion et
le publipostage et sélectionnez
Enveloppes

WWLATINER2Siniamal. com

Sélectionnez le type d'enveloppe a créer et cliquez sur OK pour

continuer.

Apercu :



Options pour les enveloppes

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

Taille d'enveloppe :
oL (110 x 220 mm)

Adrésse du destinataire

1 : Sélectionnez le

typé'd‘enveloppe Rgsoakhel

Marge supérieure ;

Apercu

2 : Cliquez sur
OK =‘;“’."~ QK '[ Annuler ]

Etape 2 : Sélection de la base de données.

Il faut ensuite sélectionner le fichier contenant la liste des
personnes pour lesquelles nous devons créer une enveloppe.
Cliquez sur Sélection des destinataires puis cliquez sur Utiliser la
liste existante. Sélectionner le fichier Excel contenant votre base
de données.

Apercu :
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Sélectionnez la feuille du classeur contenant vos données a

fusionner.
Cliquez sur OK.
Apercu :
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Etape 3 : Insertion des champs de fusion.

Il faut 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.

Apercu :
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Apercu de I'enveloppe type avant la fusion :
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Etape 4 : Vérification avant lancement de la fusion.

Pour 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.

Apercu de la fusion :
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Etape 5 : Fusion de I'enveloppe et de la base de
données.

L'enveloppe type est désormais créée, il ne reste plus qu'a lancer
la fusion avec la base de données. Cliquez sur Terminez &
fusionner.

Apercu :

Cliquez sur
Terminer &
fusionner

her un destinataire |

résultats rcher les erreurs

Apercu des résultats

Terminer & fusionner

Exécute la fusion et le publipostage.

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

o Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.




Cliquez sur Modifier des documents individuels.

Apercu :

o B 2R

Cliquez sur Modifier des

H 42 (|

21 Rechercher un destinataire

@/ Rechercher les erreurs

Apercu des résultats

documents individuels

Terminer &
fusionner~

Modifier des documents individuels (Alt+=Maj+N)

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

() Enregistrement en cours

Ove: [ Ja:[ |

La création des enveloppes est maintenant terminée. Vous
pouvez enregistrer le fichier pour sauvegarder vos enveloppes.



