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Avertissement et informations.

Les informations contenues dans ce
document sont fournies sans ga-
rantie d’aucune sorte, explicite
ou implicite.

Le lecteur assume le risque de
['utilisation des informations
données.

Mes publications sur Microsoft Word.

Microsoft Word 2016 pour Mac.

Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampe90.pdf

Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe92.pdf

Livre 3 : travail collaboratif. http://www.microcam06.org/abm/rampe93.pdf
Livre 4 : le publipostage. http://www.microcam06.org/abm/rampe105.pdf

Microsoft Word pour iPad 1.1

http://www.microcam06.org/abm/rampe?79.pdf

Microsoft Word 2011.

Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampe46.pdf
Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe47.pdf

Microsoft Word 2010 :

Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampe35.pdf
Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe36.pdf

Microsoft Word 2008 :

Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampel19.pdf
Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe20.pdf

Microsoft Word 2007 :

Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampe31.pdf
Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe32.pdf
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Création de publipostages avec Office 2016
pour Mac.

Créer des courriers personnalisés, imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple
Microsoft® Word et Microsoft® Excel.

Je voudrais envoyer des lettres
aux adhérents de Microcam06
pour les informer de la poursuite
des activités du club sur internet.
Les publipostages se feront soit
par le biais d’étiquettes, soit par
une lettre.

Crére Mazame.

73 s plase ce
Commaraats Mo

Je vais utiliser le un fichier Excel, qui a été trés largement modifié pour les besoins de
cette publication.

Vue du fichier Excel qui sera utilisé pour établir les pu-
blipostages.

Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre Aide

b 4d 57 B Adhclub-excel.xisx
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage

= = v v
ue‘ X Verdana 10 A~ A~ = | = ESN | & So Standard - ﬁ. % 2w 2y LI ; A?v
| v 7 = Z & & = Supprimer R 4
P Coller s === 2 v % 000 %0 %  Miseenforme Mettre sous Stylesde . Trier et
& Sl = C = o) % S0 9| | o Gitionnelle forme do tableau collule.  [NMiseenforme @+ fitrer
Q18 s fx .
I A B c D = F G H 1 J K L M N o
1 NUM ACT SEX ST CAD |DATEIADH  NOM PRENOM ADRL ADR2 ADR3 Q o
2 756" M. 3s "3006 26/12/2000 ILLICO Presto 7 chemin de la Tirelire 06700 St Laurent du Var 1 1
i3 es M. " 3006  03/06/1989 GUIET! Henrl 89 Ba Plerre Bleve 06000 NICE i1
4 61071 M. "L 006  28/06/1998 PLUTO Plerre 94 rue Apple 06570 ST PAUL o 1
5| 645" M. " "3006 25/11/1996 DILUIT Guy 352 Cnemin de Rumeol 06340 DRAP 1 1
| 6 1872 M. 2 3006  01/01/1992 PLUTARD Frédéric Res Les hauts du Golf 06250 MOUGINS i1
7 | s99%2 M. "5 "3006  14/02/196 BIGINI Robert 760 chemin de la Tire 06340 DRAP i1
8| 2111 M. "2 3006 15/08/1990 BRIGINTINO Emmanuel 99 place du Soleil 06400 CANNES 11
9 212% M. 2 '3006 | 03/06/1989 BROUX Christophe Les Pommiers 185 av Emile Déchame 06700 St Laurent du Var i1
B 10| 6217 M. "3 3006 02/01/1897 CIRBANIRL Marc 297 Av des Citrons 06700 St Laurent du Var i1
11| 66071 M. " "8006  30/12/1996 CIBELLAND Laurent Pub des Amis de I'Pad 06530 Peymeinade o 1
12| 778%2 M. "3 3006 | 30/12/2015 CALLETTRE Pascal 36 av Funel 06000 NICE o 1
13 171 M. 1’3006 | 01/06/1989 CARNILLON Laurent 939 bd des Zifones 83600 FREIUS i1
14 78471 M. ”2 3006 03/01/2002 DISTANT Joel Res le Parc 06000 NICE i
15 3087 M. "1 3006 01/06/1991 FERVOIR Romain Res les Pis Bleus 88 ch Ste Colombe 06800 CAGNES i 3
16) 15771 M. 71 ™3006  15/03/1990 GUISTIVINA Raymond 96 rue Guiglia 06100 NICE i1
173097 M. "1 3006 01/06/1991 JEIN Maryse S rue Melarede 06800 CAGNES 1 1
18] 733 M.z 3006  11/07/2000 LURONT Jean 26 Val de Cagnes 06110 Le Cannet o o
19] 311h M. " 3006 01/06/1991 MIRLIERE Georges 424 avenue de Carrus 06000 Nice 1 1
20 49572 Mme "1 "3006 | 11/11/1993 PALLEGRINO Viviane Le Cumté de Nice Esc 94 06140 VENCE i 0o
21 43971 M. "1 3006 | 10/04/1992 PERRETT! Louis 555 rue Melarede 06140 VENCE i o
| 22 56371 M. "2 3006  01/02/1897 POIRE Jean Plerre 9328 Av des Zipad 06140 VENCE 1 0
(23 27871 M. 7’3006  20/12/2015 PIBRAUINO Plerre 202 Cnemin Ste Anne 06140 VENCE FI)
| < » | Adnasosab | +
prét 1T = — + 100%

Voici les informations qui sont dans le fichier Excel adhclub-excel.xlsx:

- Numéro de I’adhérent (NUM)

- Code activité (ACT)

- Civilité (SEX)

- Date premiére adhésion (DATE1ADH
- Nom (NOM) et Prénom (PRENOM)

- Ligne adresse 1 (ADR1)

- Ligne adresse 2 (ADR2)

- Code postal et ville (ADR3)

- Code comptage (Q)

- Code journal (CJ)
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Création d’étiquettes avec Office 2016 pour Mac.

Imprimer des planches d’étiquettes, c’est trés facile avec le couple Microsoft® Word pour

Mac et Microsoft® Excel pour Mac.

Utilisation du fichier adresses créé avec Excel.

Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Données Fenétre Aide
b 4d 5 1B Adhclub-excel.xisx
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
@ = . o= v ”
R % Verdana ~10 Aslax| | =] = v 5 Standard - F. 15 7~ v inalew ZJ A? v
v R JE3 & & =X Supprimer ¥ R4 z
Coller G | I |5 | & A, = = = &= = = v % o000 ®0 00 Mise en forme  Mettre sous  Stylesde 1 Trier et
& e - oflji% 9 #0 Conditionnelle forme de tableau cellule B | Miseenforme &P " ifrer
Q8 = S b
A B c D = F G H ] K L M N o
1 [NUM ACT 'SEX ST CAD DATEIADH NOM PRENOM ADRL ADR2 ADR3 Q O
2| 756% M. 35’3006  26/12/2000 ILLICO Presto 7 chemin de la Tirelire 06700 St Laurent du Var i 1
f 3 6671 M. " "3006 & 03/06/1989 GUIET! Henri 89 Bd Plerre Bleue 06000 NICE [
4| 61071 M. "1 "3006 = 28/06/1998 PLUTO Plerre 94 rue Apple 06570 ST PAUL o 1
5| 645" M. " "3006 25/11/1996 DILUIT Guy 352 Cnemin de Rumeol 06340 DRAP 1 1
6 18772 M. 2 3006  01/01/1992 PLUTARD Frédéric Res Les hauts du Golf 06250 MOUGINS i1
7| 59972 M. 3 3006 14/02/1996 BIGINI Robert 760 chemin de la Tire 06340 DRAP i1
8| 2111 M. "2 3006 15/08/1990 BRIGINTINO Emmanuel 99 place du Soleil 06400 CANNES i 1
9 212% M. "2 006  03/06/1989 BROUX Christophe Les Pommiers 185 av Emile Déchame 06700 St Laurent du Var i1
l 10| 62111 M. 73’3006  02/01/1997 CIRBANIRL Marc 297 Av des Citrons 06700 St Laurent du Var i 1
f 11 es01 M. "1 "3006 = 30/12/1996 CIBELLAND Laurent Pub des Amis de I'Pad 06530 Peymeinade o 1
12| 778% M. "3 3006 | 30/12/2015 CALLETTRE Pascal 36 av Funel 06000 NICE o 1
13 11 M. "1 3006  01/06/1989 CARNILLON Laurent 939 bd des Zifones 83600 FREJUS 1 1
14| 78471 M. "2 "3006  03/01/2002 DISTANT Joel Res le Parc 06000 NICE i 1
15| 30511 M. " "3006  01/06/1991 FERVOIR Romain Res les Pis Bleus 88 ch Ste Colombe 06800 CAGNES i 1
16| 15711 M. "1 3006  15/03/1990 GUISTIVINA Raymond 96 rue Guiglia 06100 NICE i 3
17| 30911 M. " "3006 01/06/1991 JEIN Maryse S rue Melarede 06800 CAGNES 1 1
18] 733 M.z ’3006  11/07/2000 LURONT Jean 26 Val de Cagnes 06110 Le Cannet o o
B 19] 31111 M. " 3006 01/06/1991 MIRLIERE Georges 424 avenue de Carrus 06000 Nice 1 1
20 49572 Mme "1 "3006 | 11/11/1993 PALLEGRINO Viviane Le Cumté de Nice Esc 94 06140 VENCE i 0|
21 4397t M. " 3006 10/04/1992 PERRETTL Louls 555 rue Melarede 06140 VENCE i o
22 56371 M. "2 3006  01/02/1897 POIRE Jean Plerre 9328 Av des Zipad 06140 VENCE 1 0
23| 27871 M. 7 3006 20/12/2015 PIBRAUINO Plerre 202 Cnemin Ste Anne 06140 VENCE FU)
[ 4 b | Adh3506db | +
prét 1T — e— + 100%
I NUM ACT |SEX ST CAD DATE1ADH NOM PRENOM ADRL ADR2 ADR3 Q (o] .

Code activité (ACT)
Civilité (SEX)

Numéro de lI'adhérent (NUM)

Date premiére adhésion (DATE1ADH
Nom (NOM) et Prénom (PRENOM)

Ligne adresse 1 (ADR1)
Ligne adresse 2 (ADR2)
Code postal et ville (ADR3)
Code comptage (Q)

Code journal (CJ).

Création d’'une planche d’étiquettes.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide

2 =

Disposition

ma

Document1

YRS insertion  Création Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur

= A aslas s Al | == e, .

Yordana 19 As A~ &g 2 S AaBbCcDdfe  AsBbCcDJEe  AaBbCDAEe  AsBCcDEe  AaBbCDOEe  AaBbCcDAEe  AsBbCcDdEe AaBbCcddte | | ()

, G| I |[S |vebe Xy x| A2 Al E]l= abmlégende 1 | Abm_tex-it Abm_tedte | | Abm.texte10  Abm.texte 10t | Abm.texteju. | abm-itslique | Abm-légende Volet

& Styles
papiers police

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils

Création Pub

Disposition

Insertion rences ostage

Pour créer des étiquettes avec Word 2016 pour Mac, cliquez sur I'onglet Publipostage.
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L) (i J > R AL v Document1

| Accueil Insertion Création  Disposition  Rétérences [JENIIICIL Révision Affichage  Développeur

oS Fusionner une plage de données
&
Enveloppes Etiquettes  Démarrer le  Sélectionner des ] er les R A , 2 cf ot 3

pudlipostage ~ destinataires

Démarrer le publipostage Champs d'écriture et d'insertior Apergu des résultats usionner une plage de donndes erminer

L’onglet Publipostage est maintenant affiché avec ses outils.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer
eee M Hw U &G ~

o

Démarrer le
publipostage

Accueil Insertion Création Disposition Réfé

- . L)
Enveloppes Etiguettes C N ¥ . , .
) Lettres v Cliquez sur déemarrer le publipostage >
. kot Messages électroniques I'Etiquettes.

“| Enveloppes...

| ftquettgs..

™ Annuaire

v B Document Word normal

Dans la boite options pour les éti-
T dimprimarte: quettes choisissez le type d’étiquettes :

er——— e En continu pour imprimante matri-

et cielle ;

e i i e Sur une planche pour imprimante

laser ou jet d’encre ;

e e Un modele d'étiquettes qui corres-

S S ponde aux étiquettes que vous avez
en stock. Dans la longue liste four-
nie choisissez un modele ; si vous
avez un doute, cliquez sur détails.
T Pour le modéle choisi, Word 2016 pour Mac
o affiche les caractéristiques de la planche

g d’étiquettes. Si les caractéristiques vous con-
i ey viennent, cliquez sur OK, sinon cliquez sur
D Nouvel intitulé.

Hauteur Nb étiquettes (v)

L Pas vertical

Options pour les étiquettes
+———— Nb étiquettes (h) ——+

Type d'imprimante :
Référence de I'étiquette : Herlitz 083230 3

Matricielle © Laser et jet d'encre
Marge supérieure : 0 cm 5 Hauteur d'étiquette: 3,71cm Tailles internationales : = Autres 2]
” - " X Numéro de référence :
Marge latérale: 0cm 5 Largeur d'étiquette: 7 cm < Description
Herlitz 083220 _4 - Adresse Ve Adresse
Pas vertical : 3,71cm C Nbre d'étiguettes (horiz.): 3 2 Herlitz 0832212 - Adresse .
Herlitz 083222 0 - Adresse Hauteur: 3,71cm
| Pas horizontal : 7 cm 2 Nbre d'étiquettes (vert.): 8 £ Herlitz 083224_6 - Disquette Largeur: 7 cm

Herlitz 083230_3 - Adresse

Herlitz 0832311 - Adresse

= Taille de la page : A4 (210 x 297 mm)
Taille de la page : = A4 (210 x 297 mm)

¥]
Annuler “
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Création d'une planche d’étiquettes personnalisée.

Nouveau Laser personnalisée

Apergu

Marges de cété
Marge du haut | | p— Pas horizontal —

L

I Largeur ]; Nb étiquettes (v)
Pas vertical Haliteur

|
f

+——— Nb étiquettes (h) ——

Référence de l'étiquette : Ma5057

~

Marge supérieure : 2 cm % Hauteur d'étiquette : 3 cm

>

<

Marge latérale: 12cm 2 Largeur d'étiquette : 6 cm

<

~

Pas vertical : 3,2cm . Nbre d'étiguettes (horiz.) :

w
<>

>

Pas horizontal: 7cm 2 Nbre d'étiquettes (vert.): 8

<

Taille de lapage: A4 (210 x 297 mm) N

Annuler -\\d

Zoom sur l'apercu du modéle d’étiquette personnalisé.

Pour créer une planche d’étiquettes personnalisée donnez une référence (ici Ma5057).

Mesurez la planche d’étiquettes et entrez les différentes données :
e Marge supérieure ;

Marge latérale ;

Pas vertical ;

Pas horizontal ;

Hauteur d’étiquette ;

Largeur d'étiquette ;

Nombre d’étiquettes horizontalement ;

Nombre d’étiquettes verticalement.

Options pour les étiquettes

Type d'imprimante :

Matricielle © Laser et jet d’encre
Tailles internationales : = Autres ﬁ
Numéro de référence :
Description
Mab5057 - Paramétres personnalisés ~ S0 s
AE (2x4) - Adresse ype : Laser personnalisée
AE (2x7) - Adresse Hauteur: 3cm

AE (2x8) - Adresse
AE (2x9) - Adresse
AE (2x10)_a - Adresse

ArFin.Any L

Largeur: 6cm
Taille de la page : A4 (210 x 297 mm)

Détails... Nouvel intitulé... Supprimer Annuler E\

Terminez en cliquant sur OK.
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@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outis Tablesu Fendtre Aide @ & ) L2 D <

P— a- 73
[EIPISITE nivsion  Atfichage  Développeus ©- ~
Fesoneer use poge oo dornben
«Enregistrement suvants «Envegistrement suivants
<Ervegistrement suivants «nregistrement suvants «Envegistrement sulvants
»
<Enregiszrament suivants «Enregictrement suvants <Envegistrement suvants
suvants enreg & suvants cqistrement suvants
«Erregistrement suivants «oregistrement suvants «trregistrement suivants
e s = +

Word 2016 pour Mac crée la planche d’étiquettes qu’il faudra remplir avec les données
du venant du fichier Excel.

Remplissage des étiquettes avec les données venant de
la feuille Excel.

& Word Fichier Edition Affichage Inséror Miseenforme Outils Tableau Fendtre  Aide ® a0 T M
oee De o S ¢ Document
Accusll  Waertion  Créstion  Disposition  Rftdennces Rivisin  Affichage  Développew  Création de tablesu  Disponition

Fusionrer une page s derndes

Grvocoges Ctouiies  Démaner e

- [ TP techacter s smutntare ’
aipovage &

= Créer une liste. 5 €T
Sélectionner des destnataires Ch0 4 | Chbisir dans les contacts Outiook...  POUr votre publpostage.

W Contacts Apple.
@ FlaMakar Pro.

+

«Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»

«<Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau
) MDEw-0 8 - La planche d’étiquettes est préte
Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références [ENNTNEECE Révision a étre rem p lie. Cli quez sur utili-
: = v ser une liste existante.

° v
= o
- »?

Enveloppes Etiguettes Démarrer le Sélectionner des
publipostage  destinataires
Créer Démarrer le publipostage

Choisissez un fichier de base de données.
[ea] sBom = B Documents < thjl alla
Favoris Dossier partagé
=3 Dropbox Nom
< iCloud Drive » [ Modeéles Office personnalisés

» [ My Bookshelf

/2 Calculette.app
"2 Online_facture-1376623.pdf

J Sélectionnez ensuite le fichier Excel.

7 Applications = pages-mik.pdf
[ Bureau = pages-m9a.ppix
G yvescornil ¥ pub2016 a\
0 Téléchargements @) etiqaimprimer1.docx
H vidéos @) rampe47.docx
. rampe47.pdf
R Documens B r-aqueduc017.jpg
J1 Musique > B rampesa
5 documentation > [0 rampe74
i B —
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«Enregistrem¢

i

Vous devez ouvrir ce fichier & l'aide du
convertisseur de texte Excel Workbook, ce
qui peut présenter un risque pour la sécurité
si le fichier que vous ouvrez contient un
virus. Cliquez sur OK pour ouvrir ce fichier
uniquement si vous étes slr qu'il provient
d'une source approuvée.

Cliguez sur OK.

«Enregistrement suive

Quyrir un classeur
Ouvrir le fichier du classeur :
Adh3506db %)
Plage de cellules :

livant»

Annuler

h—s‘u;-

Sélectionnez, éventuellement, une plage de cellules ou le classeur entier et cliquez sur

OK (ici le classeur Adh3506db).

@ Modifier les étiquettes

Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des
champs dans I'exemple d'étiguette. Vous pouvez modifier et mettre
en forme le champ et le texte dans la zone Exemple d'étiquette.

Insérer un champ de fusion g

Annuler

Dans la boite de dialogue modifier les étiquettes, insérez un champ de fusion, c'est-a-dire

un champ venant du fichier Excel.

[ ] Modifier les étiquettes

Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des
champs dans I'exemple d'étiquette. Vous pouvez modifier et mettre
en forme le champ et le texte dans la zone Exemple d'étiquette.

Insérer un champ de fusion ig

NUM

b | acT

[ sex

|sT

| cap
DATE1ADH
NOM
PRENOM r
ADR1
ADR2

| ADR3

Annuler

K

Insérer un champ de fusion =

«SEX|

Insérer un champ de fusion | v

<SEX» |

La premiére ligne de I'étiquette contiendra :
Choisissez le champ « sex », entrez un espace puis choisissez le champ prénom, entrez

le sexe, le prénom et le nom.

un espace, et enfin le champ nom et terminez par un appui sur la touche retour pour
passer a la ligne suivante, c'est-a-dire la premiére ligne adresse.
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@ [ ] Modifier les étiquettes

Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des
champs dans I'exemple d'étiguette. Vous pouvez modifier et mettre
en forme le champ et le texte dans la zone Exemple d'étiquette.

Insérer un champ de fusion n

NUM
ACT

SEX

ST

CAD

DATE1ADH

Annuler | (LS

(=] [ ] Modifier les étiquettes

Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des

champs dans I'exemple d'étiquette. Vous pouvez modifier et mettre

en forme le champ et le texte dans la zone Exemple d'étiguette.
Insérer un champ de fusion |

«SEX» «PRENOM»|

annuer | (SECCE

' UO& ier les ebquet!es

Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des
champs dans I'exemple d'étiguette. Vous pouvez modifier et mettre
en forme le champ et le texte dans la zone Exemple d'étiquette.

Insérer un champ de fusion ﬁ
NUM
ACT
SEX

Anndler | (LS

@20 Modifier les étiquettes

Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des

champs dans I'exemple d'étiquette. Vous pouvez modifier et mettre

en forme le champ et le texte dans la zone Exemple d'étiguette.
Insérer un champ de fusion |4

<SEX» «PRENOM» «NOM»|

Annuler | S

La premiére ligne a été remplie, appuyez sur la touche retour pour passer a la ligne sui-

vante.

@ ® Modifier les étiquettes

Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des
champs dans I'exemple d'étiquette. Vous pouvez modifier et mettre
en forme le champ et le texte dans la zone Exemple d'étiguette.

Insérer un champ de fusion “

«SEX» «PRENOM» «NOM»
«ADR1»
«ADR2»
«ADR3»

Annuler [ RK ]

Insérez les autres champs de fusion avec
les 3 lignes d’'adresses (adrl, adr2 et
adr3), quand vous avez terminé cliquez sur
OK.

Les champs de fusion ont été ajoutés (voir
ci-dessous).

& Word

Fichier £dition A

Filver 1o Ceslinatames  SAectonsaz 06 Qe anins Dot vOTe DUBADSAIAGe

«Enregistrement

«Enregistrement

[WSEX» «PRENOM» «NOM» suivant»«SEX» «PRENOM» suivant»«SEX» «PRENOM»
«ADR1» «NOM=» «NOM»
«ADR2» «ADR1» «ADR1»
«ADR3» «ADR2» «ADR2»

«ADR3» «ADR3»
«Enregistrement «Enregistrement «Enregistrement
suivant»«SEX» «PRENOM» suivant»«SEX» «PRENOM= Sulvant»«SEX»> «PRENOM»
«NOM» «NOM» «NOM»
«ADR1» «ADR1» «ADR1»
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Filtrer des destinataires.

D Fitrer tos Cestieataines  SGCTONNEZ o8 CETINNANGS SOU VOUS DDICOSIA0

SEX» «PRENOM» «NOM»
«ADR1»
«ADR2»
«ADR3»

«Enregistrement

suivant»«SEX» «PRENOM»

«NOM»

«ADR1»
«ADR2»
«ADR3»

«Enregistrement
suivant»«SEX» «PRENOM»
«NOM=»

«ADR1»

«ADR2»

«ADR3»

o

Filtrer uk
destinataires

Si nécessaire vous pourrez filtrer des destinataires, en utilisant certains
champs du fichier Excel ; vous pourrez aussi trier le fichier.

Options de reguéte

Filtrer les enregistrements | Trier les enr{\gis

2 I Kot

. — )

3 e ——

Si vous voulez trier le fichier Excel, cliquez

Sen oo NEE——— sur Filtrer les destinataires > trier les en-

o | Jrteamis registrements et choisissez les champs en

okl Q indiquant le sens du tri (croissant ou dé-

- s croissant).

-
Ici le fichier sera trié sur le nom et le pré-
nom.
o . -

D Irradenr des champn  ACUIAE & MO U ChAmD G0 VOUD E510 08 SEENENAR AU COCUMANE, COmAT o Nom 08 il Cu I FLmin Gi Nphone

«SEXs «PRENOM» «NOM»

«Enregistrement
sulvant»«SEX» «PRENOM»

«Enregistrement
sulvant»«SEX» «PRENOM»

Pour vérifier vos étiquettes cliquez sur l'outil Apercu des résultats.
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Mile Jeanne ARITI-NIASI
968 av Ste Marguerite

06200 NICE
M. Louls BLINCHIRDIN M. Emmanuel BRIGINTINO
52 rue des Armées 99 place du Solell
78180 MONTIGNY LE BRET. 06400 CANNES

M. Robert BIGINI
760 chemin de |a Tire
06340 DRAP

M. Christophe BROUX
Les Pommiers

185 av Emile Déchame
06700 St Laurent du Var

Apercu des étiquettes.

Terminer et fusionner la liste des étiquettes.

® Word Fichier CEdition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Alde

ce DEwv-s 8 ¢ Document’
Acoueil insertion  Création  Disposition Rétérences Publipostage Révision  Affichage  Développour Création de tableau Disposition
3 —; o_; - M 2 Q M 4 P Ml Fusionner cne plage ce deenées T
Enmveioppes Cticueties  Démamer i Sélec oe: nsbre s Migles Mewedjou  Apeuses 7 Rochercher un destinataire s Tes
LI e es ehamp de fusien s duuettes résutats L
© Terminer et fusicnner  Sélectionnez Tormines o1 1USICONEr POLT 10MINGY '8 DUBIDOSIA0N.
— Imprimer
=1 »”
* k 8 Imprimante : = @ Photosmart 7510 series [2170A1] ﬂ
q I s Sy |
Terminer &t 55 Modifier des documents individuels| Préréglages : [ Noir et blanc - Brouillon B
fusionner ‘; Imgrimer des documents... - -
Copies et pages d
rerminer 57 Fusionner vers la messagerie électr|
Copies : |1 <

Pour terminer la fusion entre les étiquettes
et le fichier Excel, cliquez sur Terminer et
fusionner et choisissez une action :
e Modifier des documents individuels ;
e Imprimer des documents ;
e Fusionner vers la messagerie électro-
nique.

1de1

Afficher I'apergu rapide

roF [

Assemblées

Pages :
© Toutes

Entrez le numéro des
pages et/ou les groupes
de pages, séparés par des
virgules (par exemple : 2,
5-8)

Vous pouvez imprimer directement les étiquettes ou créer un fichier PDF que vous affi-

cherez avec Apergu ou Adobe Acrobat Reader et/ou sauvegarder le document Word qui a

été généré par l'opération de publipostage.

Vous avez aussi la possibilité de créer un modéle pour imprimer a nouveau des planches
d’étiquettes avec de nouvelles données issues du fichier Excel ou avec des nouveaux cri-

téres de sélection et/ou de tris.
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Créer un modele d’étiquettes pour une utilisation ulté-

rieure.

& Word m Edition Affichage Insérer Mise en forme

| Nouveau document 8N
Nouveau a partir d'un modeéle... 3P
Ouvrir... #0
. Ouvrir récent > =
I =g
| &Y
Enveloppes Etiau  Fermer W | Filtrer les
- Skl
o Enregistrer Qg [estinataires
= Enregistrer sous... 2 3S
Sl _Ervegister comme mocéle. il
- Enregistrer comme € 7
7 Restaurer >
Partager >
Restreindre les autorisations >

Réduire la taille du fichier...

Mise en page...
Imprimer... ®8P

Propriétés...

Donnez un nom au modéle et cliquez sur
Enregistrer.

Pour réutiliser la planche d’étiquettes que
vous venez de créer, enregistrez-la comme
modéle.

Allez dans Fichier > Enregistrer comme
modéle.

Enregistrer sous : | modele-etigclubl.dotx ~

Tags :

[ Modéles < Q

Dossier partagé

sktop » 5627..B31EEQ55 Citations
Pro-X » 0B03A89 02134 Démarrage
vice » 5 Eléments de document

chive » Graphigues SmartArt

Jeux de styles

asion » Modéles >
tes  » Modéles de graphique

> Outils de vérification L4
3 3 Thémes >
JHost »
Suite »

"
Format du fichier : |_Modéle Microsoft Word (.dotx) B

Imprimer des étiquettes depuis un modele que vous avez créé.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outiis Tableau Fendtre Alde

Microsoft Word

Maintenant nous allons repartir depuis le modéle que nous venons de créer.

Vous devez ouvrir ce fichier a l'aide du
convertisseur de texte Excel Workbook, ce
qui peut présenter un risque pour la sécurité
si le fichier que vous ouvrez contient un
virus. Cliquez sur OK pour ouvrir ce fichier
uniquement si vous étes s(r qu'il provient
d'une source approuvée.

Ouvrir un classeur
Ouvrir le fichier du classeur :
Adh3506db &

Plage de cellules :

I

anncier | (CCEEN
: 5
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Disposition Références Publipostage

e
& 3

STp— 3 r

d Créer une liste... 9l

mu ‘ser une liste existante... P

&-| Choisir dans les contacts Outlook...
Contacts Apple...
g | FileMaker Pro...

Sélectionner des fiches.

p—— -
= pages-m9a.pptx 30

. d pub2016 a 'h 0
@ etiqaimprimer1.docx hie 5
[ ramped47.docx
. rampe47.pdf
B3 r-aqueduc017.jpg
> rampe54
> rampe74
> rampe78
>

rampe79

Options de requéte

pal Trier les er
Champ : Comparaison :
cJ u estégal 3
Et | < e K | estégald

= B B

Tout effacer

N

Vous pourrez effectuer des
sélections.

Ici on sélectionnera les fiches
dontle Cl]=1etQ =1.

Il restera a imprimer la
planche d’étiquettes, comme
nous l'avons vu précédem-
ment.
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Créer une lettre avec des données Excel.

Je voudrais envoyer des lettres aux adhérents de Microcam06 pour les informer de la
poursuite des activités du club sur internet. Aprés avoir réalisé des publipostages en utili-

sant des étiquettes, maintenant je vous propose la création de lettres en utilisant des
données venant d’un fichier Excel.

Création d’'une lettre avec fusion des données venant
d’un fichier Excel.

D g - 8

3 tottro-mé.docx
Affichoge  Diveloppeur

s 9

insertion  Créetion  Disposition  Rédérences Publipostage  Révision Créotion de tabloeu  Disposition

AaBbC o, s .o

ASRCCDMES | AMNNCEIME

MICROCAMO6

Le 7 mars 2016

Chére adhérente,
Cher Adhérent,

Depuis maintenant plusieurs mois nous ne disposons plus de local sur
Saint Laurent du Var, mais notre activité informatique continue sur
Internet, principalement sur 2 adresses :

J’ai créé une lettre pour envoyer par voie postale a des adhérents! de Microcam06 pour
les informer que l'activité de Microcam06 continue sur Internet.

J’ai inséré un tableau pour insérer les données postales qui viendront d’un fichier Excel.
NDLR : les adhérentes prendront une majuscule ultérieurement.

A lettre-mé.docx
Affichage  Ovdveloppeur Création de tableay

Réision Dvposrtion

Messages dectroniques
Enveloppes.

Etiquattes.

= Annwalre

v @ Document Woed normad

MICROCAMO6

Jee M o 2 = Pour créer un publipostage d’une lettre cliquez sur
Accueil Insertion Création Disposition Réfé pUbIIPOStage > Démarrer le pUbIIPOStage >
B : n — Lettres > Utiliser une liste existante.
= o ~
e — & Iooo M« a8 =
hveloppes Etiguettes 0 g
) D Accueil Insertion Création Disposition Références

Publipostage

Messages électroniques

v [ Document Word normal

ionner des

Cho

‘| Enveloppes... s
i Enveloppes Etiquettes Démarrer le  Sél o= e %
-| Etiquettes... pudlipostage  d Créer une liste...
™ Annuaire e B Utiliser une listejexistante.... P

4-| Choisir dans les contacts Outlook...
B contacts Apple...
2 FileMaker Pro...

ol

! Les noms et adresses ont été modifiés pour les essais des publipostages.
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=, rampe105 < th il a

Dossier partagé

N S rn 4 Vous devez ouvrir ce fichier a I'aide du
= s convertisseur de texte Excel Workbook, ce
R AUERARS N Zetene 2018 1250 1 qui peut présenter un risque pour la sécurité
@ annuaire-mail1.docx 2

si le fichier que vous ouvrez contient un

). cilac-RI-projet-v1.pdf

virus. Cliquez sur OK pour ouvrir ce fichier
uniquement si vous étes s(r qu'il provient
d'une source approuvée.

Sélectionnez le fichier Excel qui contient les données ; cliquez sur OK a |'affichage du
message d’attention.

Ouvrir un classeur

Ouvrez le classeur, cliquez sur OK ; cliquez ensuite
Ouvrir le fichier du classeur : sur insérer un champ de fusion.

Adh3506db [T

Plage de cellules :

Publipostage Révision
htaires  cha  NUM
ACT f
ostage. SEX
ST
CAD
_ o _ . DATE1ADH
En cliquant sur insérer un champ de fusion vous voyez les diffé- NOM
rents champs venant du classeur « Adh3506db ». PRENOM
- - - - Ay - ’ ADR1
Dans la partie destinataires de la lettre il restera a insérer les ADR2
champs « sexe », « prénom », « nom » et les 3 lignes ADRS
d’adresses. Q
i cJ
— |
Publipostage Révision Affichage Développeur Création de tableau Disposition I
2 H 1 Fusionner une plage de donnéo I | «SEX»
ACT o ploge
e
NoM > MICROCAMO6
= MICROCAMO6 o (20 g
ADR1 = e BP 250 o ADR2
ADR2 ADR3
ADR3 V. TICFOCA06 o1 Q
Q h ) cJ
o B [ «SEX»
I

Insertion de la civilité (« sex »), un espace, « prénom », « nom », entrée depuis le cla-
vier pour aller a la premiére ligne de I'adresse postale (ADR1), puis deuxiéme ligne
d’adresse (ADR2) et enfin la derniére ligne d’adresse (ADR3).
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«SEX» «PRENOM» «NOM»

«SEX» «PRENOM»

«SEX» «PRENOM>» «NOM»
«SEX» «PRENOM» «NOM» <ADR1»

«ADR1» «ADR2>
«ADR3»|

DEwn-08 v B bottre-ma docx
| aertion  Création Desgosition Riférances Publipostage Révision  AMichage  Développewr Création de tableas  Disposition
- x — A
Ganeva 2 A A & %9 z it RE. LR | AICME | AdisCeDan AaBb( Colnits AR, ., O
G I S5 »ee X x oA E ts- & . J0B weees || sova mierigre - 1ove o sov | Grchwssie  twenss | Beensemt Yo
v _ Bordure inférieure =
O Aoercu des rautans  Consutes L ApCy S COCUTENT Sna BVEC vos CRAMES Rsosns. v T Bordure supérieure

v 1 Bordure g ¢
v | Bordure drolte

Aucune bordure .
v 8 Toutes les bordures :ROCAMO6

v | Bordure intérieure verticale
N\ Baordure diagonale bas

T/ Bardure disgonale haut ENOM» uNOM»

ver un tableau
Afficher lo quadrilage

Bordure et trame.

Il n'est pas nécessaire de conserver |'affichage du tableau ; supprimons les bordures.

.o MICROCAMO6

— Club de Micro Informatique du Crédit Agricole
1 avenue Emile Dechame BP 250

06708 Saint Laurent du Var cedex

Mel : im_ {

www.microcam06.org

«SEX» «PRENOM» «NOM»
«ADR1»
«ADR2»
«ADR3»

Toutes les données venant du fichier Excel ont été insérées.
Filtrer des destinataires.

Si nécessaire vous
pouvez filtrer des
destinataires en cli-

oe MAE w68 +

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage

" = = o Sw v quant sur Filtrer des

destinataires.

Filtrer les Insérer un
s destinataires champ de fusion

Champs d'éc

Enveloppes Etiguettes Démarrer le Sélectionner des
publipostage  destinataires

Créer Démarrer le publipostage
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Options de requé

J Trier les enegistrements

te

Comparaison Comparer &

1 les enregistrements

Comparer &
[ IRl

Et P

Champ :

Options de reguéte

| Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements

Comparaison :
est égal 3

w

Comparer a:

[k

Cliquez sur Filtrer les enregistrements et choisissez le champ dans le menu déroulant.
Choisissez ensuite la comparaison (ici est égal a) et la comparaison (comparer a)

Ici on choisira les adhérents dont le champ Q est égal a 1.

Apercgu des résultats.

Publipostage

Filtrer les nsérer un

destinataires

champ de fusion

Révision  Affichage

Développ

2 &

Régles Apergu des

résultats

tats.

Champs d'écriture et ¢'insertion

Vous pouvez obtenir un apercu des résul-
tats en cliquant sur Apercu des résul-

MICROCAMO6

@

M. Presto ILLICO
7 chemin de la Tirelire
06700 St Laurent du Var

Le 7 mars 2016

Chére Ahérente,
Cher Adhérent,

Depuis maintenant plusieurs mois nous ne disposons plus de local sur
_

Un apergu d’une lettre avec les données venant du fichier Excel.

Terminer la fusion.

»
Tcrnk:er et
fusionner

rerminer

"
Wodiﬁer des documents individuels...

L& Imprimer des documents...
4= Fusionner vers la messagerie électroniq

-

Pour terminer la fusion cliquez
sur l'outil Terminer et
fusionner > Modifier des
documents indivituels.
Word 2016 génerera un
document avec toutes les
lettres que vous pourrez
imprimer ou sauvegarder.
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Personnaliser le publipostage.

Au lieu de mettre 2 lignes (Chére Adhérente ou Cher Adhérent) je vais utiliser un filtre

pour mieux personnaliser le courrier.

cee M HEHW-VC 8 ~
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage
= v s v =
= & &Y
Enveloppes Etiguettes  Démarrer le  Sélectionner des Filtrer les Insérer un
s destinataires  champ de fusion

publipostage  destinataires

Créer

Champs d'é¢
» P

@ lettre-m6-4.docx

Affichage

Si...Alors...Sinon...

NO© enregistr. de fusio?
N° séquence de fusion
Suivant

Suivant Si...
Définir Signet...
Sauter I'enreg. si...

Développeur

Q M 41 P Pl Fusionner une plage de données  Tout
N da 2s [ Rechercher un destinataire a
£
Remplir... Apercu es résutats Fusionner une plage de données

1 12 bE] 7] 1 1 17 18

MICROCAMO6

icro Informatigue du Crédit Agricole
www.microcam06.org

4 1[;
)nucuocwoa =

A I'attention de «Prénom»«Nom»
«adresse»
Le 18 avril 2016

«Nom»,

Je me positionne devant la rubrique Nom et je clique sur l'outil Régles et je choisis
Si...Alors...Sinon.

coee MHE W~V B =

B lettre-m6-4.docx

Accueil Insertion Création Disposition Références Révision Affichage Développeur
- — Insérer le mot clé : Si |
v 2 i
4 Y .
Enveloppes Etiquettes  Démarrer le  Sélectionner des Filtrer les nsérerun  RY S
publipostage ~ destinataires destinataires  cham| i n
yémarrer le publipostag cl écrituf Nom du champ : Comparaison : Comparera: 3
|’ sx ﬁ est égal 3

B |

Insérer le texte suivant :

Cher Monsicur

Sinon, celui-ci :

\chz.: Madame |

)\HCR()(AMO()

A I'attention de «Prénomn»«¢
«adresse»
Le 18 avril 2016

Annuler

«Nom»,

Dans la boite de dialogue je choisis le nom du champ pour effectuer une comparaison :
Si sx = 1, insérer Cher Monsieur, sinon insérer Chére Madame.

@‘ MICROCAMO6
= Club de Micro Informatique du Crédit Agricole
MICRU(AMO&

www.microcam06.org

A I'attention de Caroline Albano
Le 18 avril 2016
Chére Madame Albano,

Depuis maintenant plusieurs mois nous ne disposons plus de local sur Saint

Et voila le travail.
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Envoyer une lettre par la messagerie
électronique.

J’ai recu une invitation pour participer a I'assemblée générale du CCA (Centre Culturel
d’Animation) de La Madeleine et je vais utiliser le texte recu pour générer des lettres que
jenverrai par la messagerie électronique sous différentes formes ; comme dans le cha-
pitre précédent je m’appuierai sur le méme fichier Excel auquel j'ai ajouté quelques
adresses électroniques pour les démonstrations.

Ci-dessus le modéle de lettre qui sera utilisé dans ce chapitre.

® Excel Fichier Edtion Affichage Insérer Miseenforme Outiis Données Fenbtre  Aide a ()
D g g ¢ B Adhclub-excel xdsx
Wsertion  Miseenpoge  Formules  Donndes  Révision  Affichage
™. % Ve <0 . As A = = 2 w  Swndard . E- G 3 . z Ay
L . X * & & - Supprimer * . -
Coter . e DA = E E eF e= + % oon %2 M wisoenforme  Metire sous  Styles de 5. Triecw
< G ! é — - = = o mEes rnecie forme do tabiesy :'ﬂu‘ B | Misa en foeme ~ - fimver
N2 . fx ywescornil@free.fr ;
N30 ' G " X LM ~ o P l
SEX ST CAD  OATEIADN oM PRENOM ADKL ADR2 ADRY @
M 3 "o0s 2 Presio 7 chemin ge la Treive 06700 St Laurent 0u Var 3
~ " "ooé Henn 9 8 Porre Bieue 08000 NICE
M 1 Roos Pere 94 rue Apgie 08570 ST PAUL
» e ) Guy 352 Chemin de Rumeo! 086340 ORAP PR |
~ 72 "00s Fréatnc Res Les nawts cu Golf 06250 MOUGINS SR )
~ % Moot Robert 760 chemin de ia Tire 1
~ = R0os Emmanue 9 place cu Soel 11
~ "2 "oo6 Cwiscophe Les Pommiers 185 av Emie Décrame 11
~ ) Mare 297 Av des Creom 13
~ " "o0s Laurert Pub ces Ams ce MPac © 1
" " "oos Posca 35 av Furer ° )
[ 1 "0os Laurent 939 ba ces Dfores 1 1 yueacomiaties,
~ 2 "wos Joui Res o Parc VO |
~ 1 Roos Romain Res jes s Bleus 88 ch Ste Colombe 11
~ 1 "oos Raymoig 96 rve Gugle ) 1
. 1 moos Maryse S rue Mearece 3 3
~ 7 "006 Jean 26 Val ce Cagnes e o
». 1 Moos Georges 424 avenue ce Carrus. 3 3
Mme "L R00s Vivisne Le Cumté ge hice £sc 94 10
~ " "oos ous 533 res Melacede 10
[ 2 Moos Jean Pierre 9328 Av Ces Zp3d 3
» 1 "wos Perre 202 Chemia 529 Ansg 3
. " "00s Phiope 295 b Jacgues Monod 10
~ " "oo0s Joan Limpdratrce tugene 146 Av de ' Grance Rimace H H
. 1 %006 Jocaues Les Ins Jsunes 05160 VENCE Lo |
~ % Nors ous 52 rue Oes Armées 78180 MONTIGNY LI BRET 11
M W Tors Jesamerre 6 rue Buard 1517 avenve 2 Bac 87250 CIEUX 13
~ 1 091 IR Pub ces Am's du Mac 12 Avenue ge [Ocdane 91956 Les Uis o 1
[ 0oz Thery Pomee et Pores 2 place oes Vosges 92053 PARIS La Défesde Scedex O 3
Me 5 "o0s Mcheie 300 rve Argissun 06510 GATTIERES 1
M " %oos Germang 424 avonun do Carrus 08510 GATTIERES 13
e ) Jeanse 968 v Ste Marquerie 06200 NICE 11
mme " "o0e Rose 3 rue Desjovert 06700 52 Lawrent ou Ver 3 1
Mme " 008 Marnne Upnose 06000 NICE o 1
Mme " %006 Shoe 90 rue Ma Ferrand b 2171 D820 NICE cedex 3 1 1
Mme ™ "00s s LA Bastde Lungee 92 av 08 Nice - Le Cros Ce Cagne DSE00 CAGNES 5 MER
Mme "3 "006 Sope 3%0 Comicne ce Cannes 06700 St Lawrent 0u Var 3
Mme 1 "o78 ~ A 9% alée Mcne! Delaiande 78125 % Hiaron 3
Mme W 7091 Caroie Pomme ce France 91640 VAUGRENESSE
) Pranose 12 Aveue ge Ockanse 9105 Les Li's Cecex 3
C Rose Préscent Bernare Gerger 3$ rve St Josepn S9562 La Macelene o WAL Al
C "¥000 Préscent =) 323 rowie det Pommes. 62519 LAVIRSINES °
4 > Admasosen |+
R e O ‘ M = — + WOX
_

Pour mémoire, le fichier Excel qui servira pour I’'envoi des messages.
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Compléter la lettre avec les éléments venant du fichier
Excel pour réaliser le publipostage par la messagerie.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer
eee MH V-V & ~
Accueil Insertion Création Disposition Références
= »‘, v ‘..9; v

P es

il Messages électroniques
“| Enveloppes...
-| Etiquettes...
1 Annuaire

v @ Document Word normal

Mise en forme

Publipostage

Outils Tableau Fenétre Aide

Wg agCCA.docx
Développeur

Révision Affichage

Fusionner un

Champs d'écriture et d'inser’ Apergu des résultats

Masdame, Monisieur

Nous avens le phisi de vous
®

parsciper & nolre prochaine Assemblée générsle et exiracrdinaire

Vendredi 25 mars 2016 & 18h30
#u Centre de Culture et d'Animation : Thédtre du Millénaire

La lettre a utiliser étant ouverte dans Word je vais dans Démarrer le publipostage >

Lettres.
e MAwv-U &8 =
Accueil Insertion Création Disposition Références
" = TR E ...g;v

Démarrer le  Sélt
puclipostage  d

leloppes Etiguettes 5 .
©7 Créer une liste...

Créer

des Cho a-

B contacts Apple...
2| FileMaker Pro...

Publipostage

@ Utilisgg une liste existante...

W8 agCCA.docx

Révision Affichage Développeur

Fusionner une p!

== - z
A\pergu ges p Rechercher un destinataire

ps d'écriture et ¢'insertion

Choisir dans les contacts Outlook... ~ Pour votre publipostage.

Masdame, Moasieur
Nous avans le plaisi de vous imiter & participer & notre prochaing Assermilée générae el extracrdingire
e

Vendredi 25 mars 2016 & 18h30
a4 Centre de Culture et d'Animaticn : Thédire du Millénaire

Apercu des résultats Fus!

Puis utiliser une liste existante.

Croisissoz un fiener de base G0 donndes.

mpe10s 2 1
rampe105 <

artagé
] documentation

Nom Dote de mocifcation

£ archives-yre @ oo

2] chac-R @ jettre-m6 doc

271 divers 1 Adhclub-excel xisx avant-tier 11:03
@ rampe 105 docx

3 rampe105 @ ltires-pubm6-070316 docx

E3 conum @ wi6annuaire-outiook-tabd. docx

2] atelier iPad-i0S9

71 atelier Facebook

iches-pratiques

Mall-tab2 docx
outiook-tab1.docx

hro

(& 8ootcamp

Options Annuler

Ouvrir un classeur

Quvrir le fichier du classeur :

Adh3506db

Plage de cellules :

Annuler “k

Vous devez ouvrir ce fichier a I'aide du
convertisseur de texte Excel Workbook, ce
qui peut présenter un risque pour la sécurité
si le fichier que vous ouvrez contient un
virus. Cliquez sur OK pour ouvrir ce fichier
uniquement si vous étes sir qu'il provient

d'une source approuvée.
. N -

Annuler

Sélection du fichier Excel et réponse OK au
message d’attention.

Ouvrir le fichier du classeur Adh3506db
puis OK.
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Insertion des champs de fusion.

25 1 Fusioncer une Dege 06 Osendes  Tont

vn  hoges Y p— ,

e e e
cosimataves  enawp o

D Insérer des champs  ACuez au MONS L CAMD de votre kste de COSTNALENES 2U GO0UTNt, COTITIE 4 NOM Ge famile U e MU de téphone.

Madame. Monsieur

Nous avons le plaisic de vous inviter @ panticiper & notre prochaine Assemblée générale et extraordinaire
le
Vendredi 25 mars 2016 & 18h30

Dans l'onglet je clique sur I'outil Insérer un champ de fusion.

Affichage Insérer  Mise enforme Outls Tadieau Fenbtre  Akde
coee MHW -G8
Accued Insertion Création

- 2 1 Fuurrer une page oa dernbes  Tout

rvecpoes (doueses  Odmarme lu Shectonrer On
el

D ecrerther uo cesmmatane ’
cansnatanes v

D iesteer Gos Champs  ADVINZ s TONS Un ShAmD G Votre Erte e Geetratares su O SEX ©M G tamie cu be "UTED Ge DR,

CAD
DATETADH

Madame, M ;’D:’w(‘.!'

ADRY
ADR2

ARy Vendredi 25 mars 2016 & 18h30
Q ‘entre de Culture et dAnimation : Thédtre du Miliénaire

Nous avons #5 inviter & participer & notre prochaine Assemblde géndrale ot extraordinaire
le

Insertion du champ « nom » sur la premiére ligne.

Madame, Monsieur «NOM»

Nous avons le plaisir de vous inviter a participer a notre prochaine Assemblée générale et extraordinaire
le:
Vendredi 25 mars 2016 a 18h30

Miseonforme Outils Tablesu Fendtre Alde

27 Q M 4 P M Fusonrer e page e conndes  Towt %°
wosees Eonamies bact Jovne Assrvuces. 75 Macharcher un esirasane ' Teemiear a¢
ACT
D Apercu des meutats Comsuiter un apery Ou Oocumment Smaf avec vos chamos s SEX.
p
2 Intervent  cap res de I'sssemblée
P Rapport ... d'activités, rapport financier (votes)

= Vote po ent du conseil d'administration
> y,m.,,.q-:m..
PREROM

L'Assemblée netira de vous faire connallre nos actions mendes dans 'annde et de vous

ADRY
rendre comg son
Si vous ave ADR2 Jces, et si vous avez des disponibiités, vous pouvez rejoindre notre équipe
d'Administra  ADR3 1 d'étre membre actif).
Pour cela, § Q votre candidature manuscrite avant le 20 mars 2016,
Enaccordm . 3CCA, ne pourront voter que les personnes & jour de leur cotisation 20152018,
enqualtédq < Inscrit depuls plus de 2 ans et 4gé de plus de 18 ans)

emai
Vous remerciant ge votre participation & ce temps fort, nous vous prions d'agréer, lexpression de nos
sentiments les modiours.
La_Présidente
POUVOIR

Jo s0uUsSIgNd

[T i) |

Adhérent(e) du Centre de Culture et d’Animation, donne par la présente pouvoir &

Insertion du champ « nom », puis du prénom dans le cadre.

Je soussigné,
+

Nom «NOM» Prénom «PRENOM»

Adhérent(e) du Centre de Culture et d'Animation, donne par la présente pouvoir a

Je termine en ajoutant le prénom, comme vu précédemment.
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Enregistrement de la lettre pour une utilisation ultérieure.

@ Word LT Cdition Affchage Insérer Miseonforme Outlls Tabieay Fendtre
i Nouveau document N NS

« mauiwma'unmm 0:; MNPSOS pévsion  Affichogs  Développeur  Création do tablesu  Disposition
Oivvl"rt‘(el"( >
svscpoes (el Former RW P sl e oo 3 s s % o
- Envegistrer 50us %S
O Aperudesa  gEnregistrer comme modile.

Restaurer >

Partager »

Réduire 1a 1aile du fichier Madame, Monsiour «NOMs,
Mise en page. Nous avons le plaisir de vous inviter & participer & notre prochaine Assembiée géndraie ot extraordinaire
\mprimer. %P i

Vendredi 25 mars 2016 & 18h30

Propelétés...
au Centre de Culture et d'Animation : Théatre du Milénaire

Pour une éventuelle utilisation ultérieure je sauvegarde la lettre.

Sélection des destinataires ayant une adresse électronique.

@ Word Fichier Edtion Affichage Inséerar Miseenforme Outils  Tableau Fendire  Alde ® Darg < < Jou. 14
pee MEw: v & = R agtCA docx Q- &
Accusl  Wwsartion  Crbetion  Dlscesltion  Médreeces Révwion  AMichage  Ddvelonosur  Créetion de tablesu  Desposdtion D ~
= o taesiocs Options de requéte
LS T Trier s evegatrerants
Champ Comparaiscn : Comparer b <
B restomsice Bl
Madame, Monsieur «f 2
E = =

Nous avons le plaisic

ORDRE DU JOUR.

< Modification des |
< Intervention des t
< Rapport moral, ra

3 Vote pour le rena
2 Tombola et Verre Tout etacer Arvuler

Comme c’est une lettre a envoyer par la messagerie électronique je vais sélectionner les
destinataires ayant une adresse électronique renseignée dans le fichier Excel.

B TN et L 3 Sl DA S
'~~‘;5(-_"~'r.:

Trier les enregistrements

Champ : Comparaison : Comparer a :

email B n‘est pas vide B I

Je clique sur filtrer des destinataires et je demande a Word de sélectionner les enre-
gistrements avec le champ email qui n‘est pas vide.

Apercu des résultats.

@ Word Fichier Edition Affichage lnsérer Miseenforme Outlls  Tedleau Fendire  Alde ® D a4 o Jeu
oe DHEHw-0 & ~ 8 agCCA docx
Accueil Insertion Création Disposition RAétérences Publipostage Pérvisaon Affichege Développeur Création de tablesu Dispoaition

0 Tarmener et fusiomer  Sékctcnsar Termirer ot Risoenes 00w 16TTner 1 DDIOIIGE

Madame, Mansieur ILLICO,
Nous avons le plaisir de vous inviter & participer & notre prochaine Assemblée générale et extraordinaire
le

Vendredi 25 mars 2016 & 18h30
au Centre de Culture et d'Animation : Thédtre du Milénaire

Je jette un coup d’ceil en cliquant sur Apercu des résultats.
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Envoi du publipostage par la messagerie électronique.

@ Word Fichier Edtion Affichage Insérer Miscenforme Outils Tablesu Fendtre Aide o )& L 4  Jeu. X
oee DHwOW-O 8 = 8 2g0CA docx 2
Accumil  bmertion  Créstion  Disposition  Réfécances AMfichage  Diveloppeur  Création de tablems

€ M ¢ P M Fuserne usepagededorndes Tow

reeiosoes Cioeties  Dbamer'e Shoctone ses s e Rbges Ao cen ") Mmcrerchar un oovseacsive ’
~—oroSge cest Ay

crarp o fusiar . Modifier des cocuments individuels.

- Imprimet des documents.
D Tarminer of fusionrer  Sdecton ez Terminer #f axoner Dous MIMISY b DADONIge By Fusionner vers la messagerie dlectronk

Pour envoyer le publipostage je clique sur Terminer et fusionner > Fusionner vers la
messagerie électronique.

Envoyer en tant que message HTML.

Word Fichier  Edition  Affichage Insdrer  Mise enforme  Outis  Tabieas Fendtre  Aide

oee MEHW:-G & = A 2g0CA docx
Accusil  inaprtion  Crdaton  Disposition  Mddvences Révition  Alfichage  Odvelogpies  Créaton de tablemu  Disosition
<X
D Tarminer et fusionner Sélactionnes Tenminer ot AUsionner SO 1eNTiner e DDIDOSIZ.
Destinataire du courriar
Madame, Monssur ILLICO, A:  omasil l.”

Nous avons i plalsk de vous inviter & participer
o Plaiskr ds vous inviler & participer & iy Objat : | invitation & AG du CCA

Vendredi 25 mar  Govoywr on tant que = Message HTVL o
au Centre de Culture et d'Anin

ORDRE DU JOUR

Dans la boite destinataire du courrier :
e Je sélectionne le champ contenant
A: email & I'adresse de messagerie ;
¢ J'ajoute un objet ;
e Je choisis d’envoyer en tant que
message HTML.
Arruler Je clique ensuite sur Fusion vers la boite

Destinataire du courrier

Objet :  Invitation & AG du CCAI

Envoyer en tant gue :  Message HTML ﬂ

’ -
d’envoi.
Yves Cornil <yves@cornil.com>
dimanche 20 mars 2016 15:08
A: yves.cornil@free.fr
Madame, Monsieur ILLICO,
Nous avons le plaisir de vous inviter & participer & notre prochaine générale et inaire le :

Vendredi 25 mars 2016 a 18h30
au Centre de Culture et d'Animation : Théatre du Millénaire

ORDRE DU JOUR

- Modification des statuts

=> Intervention des membres de I'assemblée

- Rapport moral, rapport d’activités, rapport financier (votes)
> Vote pour le du conseil d ini i

- Tombola et Verre de I'amitié.

L'Assemblée Générale permettra de vous faire connaitre nos actions menées dans I'année et de vous rendre compte de notre gestion.
Si vous avez des compétences, et si vous avez des disponibilités, vous pouvez rejoindre notre équipe d'Administrateurs (nécessité d'étre membre actif).
Pour cela, il suffit d'envoyer votre candidature manuscrite avant le 20 mars 2016.
En accord avec les statuts du CCA, ne pourront voter que les personnes & jour de leur cotisation 2015/2016, en qualité de membre actif (inscrit depuis plus de 2 ans et agé de plus de 18
ans).
Vous remerciant de votre participation & ce temps fort, nous vous prions d'agréer, I'expression de nos sentiments les meilleurs.

La Présidente

POUVOIR,

Je soussigné,

| Nom

ILLICO | Prénom Presto |

Adhérent(e) du Centre de Culture et d'Animation, donne par la présente pouvoir &

Le destinataire recevra un message en format html.

NDLR : utilisez la version 15.21.1 pour avoir un résultat correct.
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Envoyer le message en tant que piece jointe.

Dans la boite destinataire du courrier :
e Je sélectionne le champ contenant
A: | email O] I'adresse de messagerie ;
Objet : |Invitation 3 A G du CCA| ° JIaJOUt.e.un objet ;
= e Je choisis d’envoyer en tant que
Envoyer en tant que :  Piéce jointe ﬁ piéce jOinte.
Je clique ensuite sur Fusion vers la boite

Destinataire du courrier

x T 3
Annuler Fusion vers la boite d'envoi
d’envoi.
! 9 De Objef > X
v Aujourd'hui
Yves Cornil AG( Wdarria. MonaeiILLICO, lle, Mac, Conum, -mes adresses, ..
er— pr- | N sl o vous i b pariir s s s g o xacrsrare B eicoiiin smesstissess.
Yves Corni AGC s Conto e Gunrs ot & oimtion Tl Milbnave lle, Mac, Conum, -mes adresses, .
Yves Cornil AGC AR lle, Mac, Conum, -mes adresses, ..
Yves Cornil essa P R I o le, Mac, Conum, -mes adresses, ..
3 Intarvontion dos membres de lassembide
Yves Cornil essa aoportn . ranp votes) e, Mac, Conum, -mes adresses,..
E 3 Vois pour s renouvallement du coneel & sdminetration
Mardi 9 Tombola et Verre de I'amitié.
Yves Cornil Valid LAssemblée Générale permettra de vous faire connaltre nos actions menées cans I'année et de vous le, Mac, Conum, -mes adresses, ..
Yves Cornil infor ity e i L S SN WS 20 le, Mac, Conum, -mes adresses,..
d'Administrateurs {nécessité d'étre membre actif). j
Pou cele il suf ' anveyer volre candidetre manuscrie avant o 20 mars 2016 Prmessiniee 30
AG CCA £ mocrl eves oo siile da COR, 18 oanToos Yok g e paregnees & o 0 i ot | X Mac X conum J ¢

201512016, en quaiité ce membre ackf (inscrit depuis plus de 2 ans at Agé e plus de 18 ans).
Yves Cornil <yves@cornil.cot
Vous remerciant de votre partcipation & ce temps fort, nous vous prions dagréer, lexpression de nos
jeudi 10 mars 2016 21:21 sentiments les meilaurs
A .
yves.cornil@free.fr R

€
L PowvoIR,

Jo soussigns,

Un message recu avec une piece jointe.

Envoyer le message en tant que texte.

Dans la boite destinataire du courrier :
e Je sélectionne le champ contenant
A: | emai B I’adresse de messagerie ;
Objet : | Invitation 3 A G du CCA ° J’aJOUt-e.Un ObJet /
e Je choisis d’envoyer en tant que

Envoyer en tant aue
Piéce jointe texte.

Message HTML Je clique ensuite sur Fusion vers la boite
d’envoi.

Destinataire du courrier

((MVP-MSP ) F:

essai imac 1

Yves Cornil <yves@cornil.com>
dimanche 20 mars 2016 14:57
A yves@cornil.com

Madame, Monsieur PLUTO,

Nous avons le plaisir de vous inviter & participer & notre prochaine Assemblée générale et extraordinaire le :
Vendredi 25 mars 2016 & 18h30

au Centre de Culture et d'Animation : Théatre du Millénaire

ORDRE DU JOUR

==> Modification des statuts

> Intervention des membres de I'assemblée

> Rapport moral, rapport d'activités, rapport financier (votes)

> Vote pour le du conseil d" i

> Tombola et Verre de I'amitié.
L'Assemblée Générale permettra de vous faire connaitre nos actions menées dans I'année et de vous rendre compte de notre gestion.
Si vous avez des compétences, et si vous avez des disponibilités, vous pouvez rejoindre notre équipe d'Administrateurs (nécessité d'étre membre actif).
Pour cela, il suffit d'envoyer votre candidature manuscrite avant le 20 mars 2016.
En accord avec les statuts du CCA, ne pourront voter que les personnes a jour de leur cotisation 2015/2016, en qualité de membre actif (inscrit depuis plus de 2 ans et 4gé de
plus de 18 ans).
Vous remerciant de votre participation  ce temps fort, nous vous prions d'agréer, I'expression de nos sentiments les meilleurs.
La Présidente

POUVOIR
Je soussigné,
Nom
PLUTO
Prénom
Pierre
Adhérent(e) du Centre de Culture et d'Animation, donne par la présente pouvoir &
M

pour me é al ée Générale et ire du 25 mars 2016 a I'effet de délibérer sur I'ordre du jour et en conséquence, prendre en mon nom, toute décision,
participer 2 tous travaux et & tous soutiens prévus au dit ordre du jour.

Un message regu en tant que texte.

Rampe de Lancement numéro 105 — Le publipostage avec Word 2016 pour Mac - page 28



Si vous n’avez pas acces a I’envoi par la messagerie électro-
nique.

Pour pouvoir envoyer des publipostages par messagerie électronique il faut que Outlook
soit I'application par défaut pour envoyer des messages.

Il faut déclarer, par exemple qu’Outlook est I'application par défaut depuis I'application
Mail.

Fichier Edition Présentation Boite aux lettres Message Format Fenétre Aide

A propos de Mail @ Général
- 7 o
) . / N
Préférences... N 3, a @ A o0 O
Comptes...  Général Comptes Courrier indésirable Polices/Couleurs Présentation Rédaction Signatures Régles
Boftes  Ajouter un compte... £ S : 3 . S
A jou Soe i Application de messagerie par défaut : [ Microsoft Outlook.app H
via : I
Services >y ; - —
é ) Relever le courrier : = Automatiquement ﬂ
. Masquer Mail #BH | o £ : =
a Masquer les autres %H Son a la réception d'un courrier :  Bottle ﬂ
v
a v Emettre un son pour les autres actions de messagerie
A 5 2 = Indiguer le nombre de messages non lus
» 3T Quitter et garder les fenétres  \"32Q " e o s

Mail > Préférences > application de messagerie par défaut.

Attention : quand vous modifiez le réglage dans Mail, il faudra redémarrer le Mac.
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Réaliser des publipostages
depuis les Contacts d’Apple.

Dans ce chapitre je vous propose de découvrir la réalisation de publipostages depuis les
Contacts d’Apple.

Réalisation du publipostage depuis I'application Con-
tacts d'Apple.

Création de la lettre.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer_ Mise en

|
2 M9 MICROCAMO06
LI @( W= Club de Micro Informatique du Crédit Agricole
MICROCAMOG bt www.microcam06.org

Je vais utiliser un modéle
déja utilisé précédemment.

Le 29 avril 2016

Depuis maintenant plusieurs mois nous ne disposons plus de local sur Saint
Laurent du Var, mais notre activité informatique continue sur Internet,
principalement sur 3 adresses :

Notre site Internet, et en particulier la page des Rampes de Lancement :
http://www.microcam06.org

Youtube ol vous trouverez > 280 tutoriels :
https://www.youtube.com/user/initinfo

La page informatique contenant de nombreux sujets (Mac, PC, iPad) :

Choix des outils.

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outis Tableau Fendtre Alde ® 2 a [
eee D W 8 s
Accueil  insertion  Création  Disposition  Références [JEISIERESE
be el Fesionner ure plage Oe denndes
= —
Erveioppes ricvenes O Rechercher un destinataire )
- Messages él!c'.romqwes v . <o)
* Envaloppes.
Etiquettes.
™ Annuaire

|
MICROCAMO6

Club de Micro Informatique du Crédit Agricole
www.microcam06.org

@ Document Word normal

Loz

J
MICROCAMO6

Y
(&

Aprés avoir ouvert la lettre a envoyer dans Word 2016 pour Mac je clique sur 'onglet
Publipostage > démarrer le publipostage > Lettres.

@ Word Fichier E£dition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Akde 0 0 a
eee D H . 8 = A tettre-m6-5.docx
Accuell  Insection  Création  Disposition  Références [ECERL Révision  Affichage  Développeur
. e Fusioreer une Dage e Connées
&

0 Fechercher un cestinatore s

(rvopses (Howeties  Démarers S8 o . .
pusigostage & Créer une liste.

™ Utiliser une liste existante...

4° Cholsir dans les contacts Outlook..
I Contacts Apple... [>

& | FileMaler Pro.,..

Puis je clique sur sélectionner des destinataires > Contacts Apple dans le ruban
Publipostage.
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Insertion des champs de fusion.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide ® ) & U
na 8
Accueil nsartion Création Disposition Rétérances
- £ . 25 . 1 Fusiorner cne plege de doendes  Tout
£ 3y & §
Ervelopces (tioveties  Ddmarrer e Sélectoner Sos E¥tror e B4R ¢ ingdror un cramp de fusion D Recrercher un destinacaire s
MOMWDIsLIgE  Cestrataves Oestinatares NP 08 Nwmee

D Fitrer les destinataires  S&eclonnez des Jestingtanes pour voire DUIDOSIage.

Il faut maintenant insérer les champs de fusion depuis |I'application Contacts d’Apple.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau FenbBtre Aice

oee DU S 5 A tottre-mB-5.¢
Accuell  Insertion  Création  Disposition  Références QENCIELEIEIREN Révision  Affichage  Dév R , R R
— _ B . Pour insérer les champs de fusion je
2 &Y { iy
(rvcopns Goates Ok Soaciome am Moo T e positionne le curseur dans le corps
S . - du document puis je clique sur
< destnataires sonnez it pour postage. Last_Name e 7 .
. TR l'outil insérer champs de fusion et
e dans le menu déroulant je sélec-
i Sutt tionne le champ ; ici pour le prénom
Ll @; S c’est First_Name.
/MICRO( " Eno0e ‘
Company
Job_Title
Address
Street
City
& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outlls Tableau Fendtre Alde
coee DHW U & ~ @ tettro-mB-6.d
Accuell insertion Création Disposition Références Riévision Affichage Déy
: T iy i 2 9
gl ] e ek St o Pollpeme - . L,
S First Name Je vais ensuite inserer le nom
O Apergu des résunats m:ummuauuuwznwmmmmum
Miodie_Name (LaSt—Name)'
Maiden_Name
Title
¥ Suftix
- Nickname
MICROCAMOS6 Fhone
Company
Job_Title
Address
«First_Name» | Stroet

o

< A= MICROCAMO6
u & ‘,{l Club de Micro Informatique du Crédit Agricole

MICROCAMOG bt www.microcam06.org

«First_Name» «Last_Name»
«E_mail»
Le 29 avril 2016

Bonjour «First_Name»,

l

Voila la lettre qui a été complétée des champs venant de I'application Contacts d’Apple.
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Filtrer les destinataires.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide
coee NHW-UY & + & tnttre-mb-5.docx Q-
Accuell  insertion  Création  Disposition Affichage  Développeur

sang

P
© Apergu dos résultats  Consuttez un apergu du document fnal avec vos champs fusionnés. Options de f dte

Contacts de groupe Apple

e | Fva
nese @ ;
\ QR
LY YW | wicrosof
JMICROCAMO6 il | 0"
mas airesses
Microcam
Mac

«First_Name» «Last_Ni Comum

¥ MVP-MSP
« » 3
E_mail 00

Eamilla

Il faut maintenant filtrer les destinataires depuis I'application Contacts ; je vais choisir un
groupe de contacts créés dans |'application Contacts d’Apple.

4 lettre-m6-5.docx a-
Révision  Affichage  Développeur -
Q ner une plage de données  To
Irles nsérer un Régles Apercudes  © 03 Rechercher un destinataire 4 Terminer et
taires champ de fusion résuitats fusionner
fhamps fusionnés. Options de requéte
Contacts de groupe Apple
Sonticts Kool Je choisis le groupe
Amis
FVA
> 1@ A _Microcam.
D Q-R
4 \ ;
_Microsoft
bvos ke
_mes adresses
Mac
e» «Last_Ng  Corum
MVP-MSP
MUG
Familla,
Aoner | (CCE
Apercu des résultats.
® Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outds Tableau Fendtre Aide w ) a O

oce ODdwo:- e A tettro-m6-5.80cx
Accued Insertion Création Disposition Rétérences Publipostage Révision Affichage Développeur
. . M 4 1 P M Fusionner une plage O donndes  Tout
ay ? &

Erveiopoes fucuetios  Démarrer © Séecsomner et Fitrer e aéeer abges apecuces 7 Recrercher un cestinatake ’
Pusipostage CesTNaNres cennatares eramp e fusion resuTats

© Apergu des résultats  Consunez un AperGy Ou JOCUMANT 108l BVIC YOS Chamgs fusionnds.

Je peux jeter un coup d’ceil pour avoir un apergu de la lettre avec les champs de fusion
venant du groupe _Microcam.

~ ﬁ ~v MICROCAMO6
/ll& \ V‘[ Club de Micro Informatique du Crédit Agricole
MICROCAMOG b Www.microcam06.0rg

Apergu d’une lettre.

Magique Pub
magiquepub@-
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& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outis Tableau Fenétre Alde ° @ a
oe DEw 68 + @ lettro-mé-f.docx -

Accued Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur

. = 5 NN, Q M 4«2 R M Fusonrer e page ce denndes Tout - v
-] a2y $ -
Ervelopoes (riovettes  Démamrorie Sélecsonner oes Fitrer ses nabeee un ages Agorcu ces 75 Recrercher un cestiatare ’ Terminer et

Puzipostage  Oestnataires cestnataes  champ oe fusicn résutats fusionrer

Depuis le ruban Publipostage on peut avoir -
un apercu des résultats en parcourant les Q M 4 2 R Y]

contacts sélectionnés. ==
Apergu des p Rechercher un destinataire

résultats

Apercu des résultats

Terminer et fusionner.

Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outlls Tableau Fendtre Alde . 1 a [
o MBw-068 * A settre-me-5.docx
Accued Insertion Création Disposition Référances Publipostage Affichage Développeur
e . . 19 Fusionner une page e denndes  Tout : o
ey 2y ? € H 4w P M une poge v >
ocpes (iouettes  Démaerorie Sélectionner des Eitrer e nséeerun  Rigles Aperguces | 1) Rechercher un cestisataine ’
uOIoovee  Gestintaines Oeotnstoies  chemp 06 fusion Sl By Madifier des 4

s Imprimer des

Torminer ot fusionner  SHRCtiONNez Tenminer ot USICONGr DOUS tRNTInes i@ PUBIpCSIAZe. . Fuslonner ver

Pour terminer je clique sur Terminer et fusionner.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fendtre Akle " ) a

Do & = Lottres types1

insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur

Times e - Av 5+ Ag . . o o | =
mes 2 A~ A~ 0 v 4 = he B A | AdBCcDSEe AaDECcDfe  ABoCcDdle  A2BbCcDOfe  AaDLCcOCEe  AaBbCcDefe  AaBbCcDafe > 0
G I 5 +oebe X; x B W v A Bl == 5% o Mgede ! Abe_teet Abm_teats b teate 10 ASwteste 10t Abe surie rosp—— ;u.-

tyies

B /:';E. . MICROCAMO6
& N = Club de Micro Informatique du Crédit Agricole

IMICROCAMOG - www.microcam06.org

Magique Pub
magiquepub@-

Le 29 avril 2016

Bonjour Magique,

Depuis maintenant plusieurs mois nous ne disposons plus de local sur Saint
I aurent du Var mais nntre activité infarmatinue cantiniie <ur Internet

Word 2016 pour Mac géneéere un fichier qui contiendra toutes les lettres.

Il est possible de générer des messages au lieu de lettres.
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Réaliser des publipostages depuis Outlook 2016.

Dans ce chapitre je vous propose de découvrir la réalisation de publipostages depuis les

contacts d’Outlook 2016.

Réalisation du publipostage depuis I'application Ou-

tlook 2016.

Création de la lettre.

Ll@’ 4=+ MICROCAMO6
=2 Club de Micro Informatique du Crédit Agricole
CROCAMOs A  www.microcam 06.0rg

Le 29 avril 2016

Depuis maintenant plusieurs mois nous ne disposons plus de local sur Saint
Laurent du Var, mais notre activité informatique continue sur Internet,
principalement sur 3 adresses :

Notre site Internet, et en particulier la page des Rampes de Lancement :
http://www.microcam06.org

Youtube obi vous trouverez > 280 tutoriels :
https://www.youtube.com/user/initinfo

La page informatique contenant de nombreux sujets (Mac, PC, iPad) :

Je vais utiliser un modéle déja utilisé
précédemment.

Choix des outils.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise

see D W . e -

Accueil  Insertion  Création  Disposition  Référenc

Messages éldctroniques

* Enveloppes.

Etiquettes.
m Annuaire

@ Document Word normal
- -

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils T4

eee M d =i
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage
Las”

Enveloppes Etiguettes  Démarrerle S6i  oum . :
pudlipostage  di Créer une liste...

[T Utiliser une liste existante... =

IR EETE et B Choisir danges contacts Outlook... g

B cContacts Apple...
g | FileMaker Pro...

-

Aprés avoir ouvert la lettre a envoyer dans
Word 2016 pour Mac je clique sur l'onglet
Publipostage > démarrer le publipos-
tage > Lettres.

Puis je clique sur sélectionner des desti-
nataires > Choisir dans les contacts
Outlook dans le ruban Publipostage.
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Insertion des champs de fusion depuis Outlook.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide
8 =

Disposition

oe DW

Accueil insartion  Création Rétbronces

& Y A
Démarrer lo  Sélectonmer Sos
mblpsetage  Certratsees

Ervelopges Ciovetion Ebiror fos S40e ¢ ingdror un Gramp de fuson

OOMINBLETES AP OF umewe

D Filtrer jes cestinataires  Séecionnez des Jestingtares pour votre DUADOSIAgE

Fusionner cne pisge de deendes  Tout

10 Recrercher un cestinataive 5

Il faut maintenant insérer les champs de fusion depuis les contacts d’Outlook.

Mise en forme  Outils  Tableau Fenltre Alde
A tottre-mb-5.c
Affichage  Dév

@ Word Fchier Edition Affichage

insérer
oee MDY . 8 s

Accuell  Insertion  Création  Disposition  Références REEELLEILIN Révision

&> 8
Crvaicopes (ticustzes  Démarer e Sélactionner oo :
sutigolage  cestnrares <o

nsves e Full Name
© Patrer les cestinataires - Séectonnez Oss destiratares pour volre pUBIDOSLage. Last_Name

. Middie_Name
Maiden_Name
Tite

+ Suftix

- Nickname
s E_mail
/
MICROCAMOG = PMone
Company
Job_Title
Address
Street
City

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outlls Tableau Fendtre Alde
cee & lettre-mB-5.d

DEwv-d8 =

Accued Insertion Création Dézposition Références Publipostage Riévision Affichage Déy
N aY sk 9
Ervelopoes Enoventes Démarrer 0 Séectionner oes Fimer e 3
ouoipostage  cestinataires cestrataires  cha  Full Name v
e First_Name
© Apergu des résutats  Consutez un apergu uuuuwtwmmmmhm
Middie_Name
Maiden_Name
Tithe
¥ Suffix
- Nickname
MICROCAMO6 =~ P™ne
Company
Job_Title
Adaress
«First_Name» | Stroet

o

Pour insérer les champs de fusion je
positionne le curseur dans le corps
du document puis je clique sur
loutil insérer champs de fusion et
dans le menu déroulant je sélec-
tionne le champ ; ici pour le prénom
c’est First_Name.

Je vais ensuite insérer le nom
(Last_Name).

[ ¥
N\

Loz

/MICROCAMO6

«First_Name» «Last_Name»
«E_mail»

Bonjour «First_Name»,

l

MICROCAMO6

www.microcam06.org

Le 29 avril 2016

Voila la lettre qui a été complétée des champs venant de des contacts d’Outlook.
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Filtrer les destinataires.

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseonforme Outils Tableau Fendtre Alde .

cee MHW-08 «

13 A

© Apergu des résutats  Consuftez un apergu du document final avec vos champs fusionnés.

Options de requéto
Répertorier les destinataires du publipostage sefon :  Envegistrement complet [*]

Sélectionnez es contacts & inclure :

Mac, AUG

4=+
nesé &8

— Conum
MICROCAMOG “ 92270 BOIS.. MUG, PC
Mac
Mac, AUG
Mac
4 Mac
«First_Name» «Last_Name» P
«E_mail» MO8
Tout effacer Tout sélectionner Annder S
SLICUL

Word 2016 pour Mac affiche les contacts contenus dans Outlook. Vous pouvez choisir
visuellement en décochant les contacts ou en cliquant sur tout effacer puis en cochant
les contacts choisis.

Catégories A
Répertorier les destinataires du publipostage selon v Enregistrement complet

Sélectionnez les contacts a inclure :

Nom Société Code postal : Ville Catégories
Ludovic AUG Purepomme Mac, AUG
Frangois Conum-ex Conum
Philippe MUG ClubMSCRM 92270 BOIS... MUG, PC
William ! Macoffice Mac

L'autre possibilité est de sélectionner selon des catégories que vous auriez paramétrées
dans Outlook ; dans le menu déroulant choisissez Catégories.

Word 2016 pour Mac affiche les différentes
catégories d’Outlook.

Options de requéte

Répertorier les destinataires du publipostage selon : ~ Catégories <]

Options de requéte

Répertorier les destinataires du publipostage selon :  Catégories B

N Sélectionnez les catégories a inclure

AuG
MUG

Tout effacer Tout sélectionner Annuler [ox ]

Cliquez sur tout effacer et cochez, la ou les e e
catégories que vous voulez choisir et cli-
quez sur OK.

Ici j’ai choisi la catégorie M35.

Terminer et fusionner.

Comme nous avons vu précédemment vous pourrez avoir un apercgu, générer les lettres
ou envoyer par courrier électronique.
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Créer un annuaire depuis les Contacts Apple.

Avec Word 2016 pour Mac vous pouvez créer des listes depuis les contacts Apple ou de-

puis les contacts d’Outlook 2016.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Alde

nd - S = Document!

insertion  Création  Disposition  Réfdrences  Publigstage  Révision

Aftichage  Développesr

e ABCDofe  AsBOCcDofe

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide

Document1

o0 ma s
Accueil Insertion  Création Disposition Références Publijpstage Révision
%"

&
Démarrer le  Sélectionner des ioc
publipostage  destinataires

Créer Démarrer le publipostage

" 2 S

Enveloppes Etiquettes

Affichage

Champs d'écriture et ¢'insertion

Développeur

Fusionner une plage de données

nnées Terminer

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau
eee ME v U B ~

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision
Enveloppes Etiguettes [
P -| Lettres
Messages électroniques
“| Enveloppes...

Etiquettes...
B Annuaire [}

v ﬂ Document Word normal

Champs d'écriture et

Pour créer une liste depuis les contacts
Apple cliquez sur publipostage > Démarrer
le publipostage > annuaire > Contacts
Apple.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils
cee M4 8 -
Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage
5 B
L 8%

NDLR : il est a noter que Annuaire
s’appelle Répertoire dans la version Word
2016 (pour Windows).

Démarrerle Sél  gym ” -
pudlipostage  di Créer une liste...

creer [ Utiliser une liste existante...
© sélectionner des destinataires Cho (5| Choisir dans les contacts Outlook...

i & Contacts Afgle...

£ FileMaker Pro...

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide
cee MW D&

Références [IENCITEEXTN Révision  Affichage  Dévelc

Accueil Insertion  Création  Disposition

S v 15 I ?
& ay |EE]
Enveloppes Etiquettes  Démarrer le - Sélectionner des.

iltrer les
publipostage  destinataires. destinataires  cha  Full_Name

e publipostage

@ Fitrer Sélectionnez i votre. Last_Name
Middie_Name
Maiden_Name

«First_Name»«Last_Name»

Nickname

| Emall b

Phone

«First_Name»|

Phone

«First_Name» JICAL0

Job_Title

I «First_Name» «Last_Name» «Company» «E__mail»|
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Je voudrais créer une liste avec le prénom, nom, société et e-mail.
Je vais insérer chaque rubrique depuis insérer un champ de fusion :
- First_Name (pour le prénom), suivi d’une tabulation ;
- Last_Name (pour le nom), suivi d’'une tabulation ;
- Puis Company (pour société) et enfin e-mail et 2 retours depuis le clavier.

«First_Name»«Last_Name» «Company» + «E_mail» 7

|F

T3 Modifier des documents individuels.

Pour terminer je clique sur Modifier des docu-
ments individuels.

Da 8 =
insertion  Création  Oisposition  Réfdronces  Publipostage

bureauMicrocam06 « M06 -+ bureau@microcam06.o0rg *

Magique -~ Pub - M06 - magiquepub@free.fr*

Et voici la liste (Cataloguesl) qui a été obtenue depuis les Contacts d’Apple.
Chaque rubrique étant séparée par des tabulations, il sera facile de transformer le texte

en tableau ou de sauvegarder la liste en format texte (.txt) pour étre ensuite importée
dans une feuille de calcul Excel.
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Transformation de la liste obtenue en tableau.

insérer  Mise en forme Outiis JREEEENE Fendtre  Ade
Dessiner un tableau
Insérer >
e BT e Supprimer >

Sélectionner >

Ajustement automatique et distribution

Trier... L3

foin Formule.
~REspace Quadrillage

bureauMicrocam06 + M06 -+ bureau@microcam06.org *

bureauMicrocam06 + M06 + bureau@microcam06.0rg

Tout transformer la liste précédemment obtenue en tableau Sélectionnez tout > Ta-
bleau > Convertir > Convertir liste en tableau.

Convertir le texte en tableau

Taille du tableau

Nombre de colonnes: 4 5
Nombre de lignes :

Comportement de I'ajustement automatique

© Largeur initiale de la colonne : | Auto 2
bureauMicrocam06 + M06 ~ bureau@microg Ajuster au contenu
" Ajuster & la fenétre

Séparer le texte au niveau des

Paragraphes Virgules

© onglets Autre : -

y Annul
ﬁ nier | (N

Choisissez ensuite le nombre de colonnes (4), la largeur initiale (automatique), le sépara-
teur (onglets) et cliquez sur OK.

ce NAE8wv-08 Cataloguest
Accueil  isertion Crfation  Disposition  Rétdronces  Publipostage  Rivision  Affichage  Développour

bureau Microcam0 | M06 bureau®@ microcam06.0rg
6

Pierre mo06

Alexandre MO6

Claude m06

Daniel

Et voila le travail.
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Créer un annuaire depuis les contacts
d’Outliook 2016.

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Alde

Document!
Création  Disposition  Réfdrences  Publipistage  Révisicn  Affichage  Développesr

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide
o0 MAE w08 < Document1
Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références [EINIISEELCI Révision  Affichage  Développeur

Fusionner une plage de données

&0
Enveloppes Etiquettes  Démarrer le  Sélectionner des Moc e er e nsérer s M perg cher un destinataire a
publipostage  destinataires ’ Ural
réer Démarrer le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apergu des résuliats Fusionner une plage de données Terminer

3

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau POUI" Créer Une ||Ste depUIS |eS COI’]taCtS
.Al:u;I IEInasertEn » (;réat’iong D:pusiﬁon Références Publipostage Révision d ,OUtl OOk 2 0 1 6 CI Iq u ez su r p u b I i pOSta g e >
: 0= Démarrer le publipostage > annuaire >
Ervippes Ciares € o fo Jiwies | bt Choisir dans les contacts Outlook.
i Viessages iectroniines P s d'écriure et @ Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils
‘| Enveloppes... coee MAEwv-0 & ~
Etiquettes... Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage
—— =

L 8%

v ﬂ'ﬁ Document Word normal : Z £
Enveloppes Etiquettes  Démarrerle S6H  gum _ 7
publipostage  di Créer une liste...

i ™ Utiliser une liste existante... g

NDLR : il est a noter que Annuaire © sélectionner des destinataires. Cholll Sy L e
s’appelle Répertoire dans la version Word i E;f::aj;’:’ri'e

2016 (pour Windows), Directory dans la -

version américaine.

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau Fendtre Aide

cee M W 58 = Doc

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Dévelc
v === = 2 .
: & iy «First Name»l
Enveloppes Etiquettes  Démarrer le Sélec —

ste Filtrer les
publipostage  des s destinataires cha  Full_Name

© Filtrer ‘Sélectionnez votre Last_Name
. Middie_Name
Maiden_Name
Phone
| -
«First_Name» «Last_Name» «First_Name>» —
Job_Title
Nickname
Phone

La aussi je voudrais créer une liste avec le prénom, nom, société et e-mail.
Je vais insérer chaque rubrique depuis insérer un champ de fusion :
- First_Name (pour le prénom), suivi d’une tabulation ;
- Last_Name (pour le nom), suivi d’une tabulation ;
- Puis Company (pour société) et enfin e-mail et 2 retours depuis le clavier.
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«First_Name»«Last_Name» «Company» ~+ «E_mail» 7

|’-ﬂ

Edition Insérer  Mise onforme  Outlls  Tadleaw

& Word Fichier
oee NUHEHW-O & +
Accued Insertion Création Orsposition RAdtérences

Affichage

3 Modifier des documents individuels.

Pour terminer je clique sur Modifier des docu-
s ments individuels.

Da« 8 =

insertion  Création  Disposition  Réfdronces  Publipostage Révision

v z ez 10 9 AMRCOSEe  AsCDEe  AMBOCKDGEe  AMOCDRFe  AMBRCIDIER

bureauMicrocam06 « M06 - bureau@microcam06.org *

Magique ~ Pub -+~ M06 - magiquepub@free.fr®

Voici la liste (Cataloguesl) qui a été obtenue depuis les Contacts d’Outlook 2016.
Chaque rubrique étant séparée par des tabulations, il sera facile de transformer le texte

en tableau ou de sauvegarder la liste en format texte (.txt) pour étre ensuite importée
dans une feuille de calcul Excel.
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Créer un annuaire depuis un fichier Excel 2016.

@ Word Fichier Edition Affichage insérer Miseenforme Outls Tableau Fendtre Alde

Document

Rétérences

Publigistage  Révision  Affichage  Développewr

Cofe ASCDOE:  AsBSCDMe  AMMCDMEe MMM AsieCdate Aicoste faBbC] @

@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide ®

o0 ME v 68 -

Accueil  Insertion  Création Références Révision

Document1

Disposition Publippstage
&7

Démarrer le  Sélectionner des ioc r

puslipostage  destinataires

Enveloppes Etiquettes

3

Affichage

Créer Démarrer le publipostage Champs d'écriture et diinsertion

Développeur

Fusionner une plage de données

Fusionner une plage de donndes Terminer

® Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils Tableau
eee MUE v U & ~

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision
&
Enveloppes Etiguettes [
P -| Lettres
Messages électroniques
“| Enveloppes...

Etiquettes...

v ﬂ' Document Word normal

Champs d'écriture et o

Pour créer une liste depuis un fichier Excel
2016 cliquez sur publipostage > Démarrer
le publipostage > annuaire > Utiliser une
liste existante.

-
® Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise enforme Outils

coee
| Accueil

b a 8 -

Insertion Création Disposition Références Publipostage

o v
5.

NDLR : il est a noter que Annuaire
s’appelle Répertoire dans la version Word
2016 (pour Windows), Directory dans la
version américaine.

v [ pub2016 26 février 2016 17:40
@ etiqaimprimer1.docx 24
@) rampe47.docx
"L rampe47.pdf
B r-aqueduc017.jpg

> rampe54
> rampe74
> rampe78
> rampe79

Annuler Ou\‘rir

Démarrerle Sél( o = .
pudlipostage  di Créer une liste...

Créer B Utiliser e liste existante...

€ selectionner des destinataires Cho  [-| Choisir dans les contacts Outlook...
r B contacts Apple...
£ FileMaker Pro...

Sélectionnez le fichier Excel contenant les
informations a lister.

Vous devez ouvrir ce fichier a I'aide du
convertisseur de texte Excel Workbook, ce
qui peut présenter un risque pour la sécurité
si le fichier que vous ouvrez contient un
virus. Cliquez sur OK pour ouvrir ce fichier
uniquement si vous é&tes sdr qu'il provient
d'une source approuvée.

e

Ouvrir un classeur

Ouvrir le fichier du classeur :
Adh3506db ﬂ

Plage de cellules :

Annuler

el

Au message d’attention répondez OK et choisissez le classeur (au cas ou la feuille de
calculs Excel contiendrait plusieurs classeurs) et cliquez sur OK.
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@ Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau
joee MAwv-0 B ~

| Accueil Insertion  Création  Disposition  Références [WEILIIECITE Révision

| i ot & &Y ek
.~ «PRENOM> |
publipostage  destinataires o destinataires cha NUM
* Démarrer ie publipostage ACT
© Filtrer les i 2 des pour votre publi SEX
ST
CAD
DATE1ADH
NOM
[ prenew | «PRENOM» «NOM»
ADR1
ADR2
ADR3
Q
cJ

Cliquez sur insérer un champ de fusion et choisissez les rubriques que vous voulez

sélectionnez.
Ici je vais faire une liste simple (voire simpliste) en ne prenant que le prénom et le nom.

Si vous voulez utiliser cette liste dans un tableau, insérerez une tabulation entre chaque
rubrique (ici prénom, tabulation, nom) ; terminez par 2 retours depuis le clavier.

Presto ILLICO
Henri GUIETI
Pierre PLUTO
Guy DILUIT
Frédéric PLUTARD
—

Un extrait de la liste obtenue depuis le fichier Excel.

Bien entendu vous pourrez trier et sélectionner, si nécessaire, votre liste lors de
|'opération de publipostage.
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Création d’une planche d’étiquettes personnelles.

Vous pouvez créer des étiqu,ettes sans passer par un gestionnaire de fiches.
Cliquez sur Publipostage > Etiquettes.

, X o
| Ervoloppes (novettes Démarrer 0 Sdeconner des ,
| puigostage  Dessnataires

Adresse du destinataire

o0 0 ™ ‘ u

Accueil Insertiot

|

i : w Dans le rectangle adresse du destina-
'k Aatres, AE (22) —

L3 i taire saisissez les coordonnées.
Enveleppes Etiguettes

Créer

Etiquatta uniaue tigne Colonne

Publipostag merime annciee (N
Etiquettes Options pour les étiquettes
Type d'imprimante :
Adresse du destinataire Matricielle © Laser et jet d'encre
'CILAC - CCA ] B3 Tailles internationales : | Autres B
132 2’[)“0;‘ Joseph Numéro de référence :
[ Description
i
59562 La Maceleine cedex] il ermen = orease 5057 - Paramétres personnalisés. Y
AE (2x4) - Adresse
AE (2x7) - Adresse Hauteur: 3 cm

AE (2x8) - Adresse
AE (2x9) - Adresse 5
A Gt e Taille de la page : A4 (210 x 207 mm)

Largeur: 6cm

Police...
Détails... Nouvel intituls... Supprimer annler | (TN

Etiquette

Adtes, SR 0x0) Si le format d’étiquettes ne vous convient
resse pas, cliquez sur options pour choisir le
Optiongy: format de I'étiquette.

Cliquez sur OK.

Nombre d'étiquettes

© Page d'étiquettes identiques

Etiquette unique Ligne : Colonne :
Options d'impression
Personnaliser...
ciac - coa ciuac - cca e - cea
e : 35 rue St Joseoh 38 rue st Joseoh 35 rue St Joseoh
Publipostage... Imprimer... Annuler “ 5 60081 8P 60051 BP 60051
59562 La Modeleine cedex 59562 La Madeleine cedex 59562 La Madeleine cedex
auac - cca ciac- oo auc- oo
35 rue St Josepn 35 rue St Josepn 35 rue St Joseon
8% 60051 o7 60051 BP 60051
59562 Ls Modeleine cedex 59562 La Madeleine cedex 59562 La Madeleine cedex
cuac - cea cAC - cca e - co
35 rue St Josesh 35 rue St Joseph 35 rve St Joseoh
B2 60051 8 60051 B9 60051
59562 La Madeleine cadex 59562 La Madeleine cedex 59562 La Madeseine cedex

Imprimez ensuite votre planche d’étiquettes générée.
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Les ateliers du Cilac.

L'informatique
Grand Public
c’'est aussi sur:

WWW.OOV\A/LVW.:EY

) C tes Numeérique:
WWW.CONUM.ﬂ’i - umériqu @Bn
PR

1 le blog des Communau
B
H
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Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 45




