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VOTRE ATTENTION, S’'IL VOUS PLAIT.

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

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

A PROPOS DES RAMPES DE LANCEMENT.

e Les publications nommées « Rampe de Lancement » sont des documents qui ont pour
objet I'initiation a l'utilisation de logiciels a destination du Grand Public, principalement
pour Mac et iPad.

e Les Rampes de Lancement sont gratuites, mais protégées par copyright et sont
disponibles, généralement en format PDF ou en format ePub.
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CREATION DE PUBLIPOSTAGES AVEC MICROSOFT 365
POUR MAC.

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

Nous enverrons des lettres ou des
messages aux membres du CILAC
pour les informer des différentes
activités du Club.

Nous établirons aussi des listes
depuis le fichier Excel.

Nous utiliserons un fichier Excel, qui a été trés largement modifié' pour les besoins de cette
publication.

PRINCIPES GENERAUX.

Il faut au préalable créer un document Word de base qui servira a générer des lettres
personnalisées, des messages, des étiquettes ou des listes ; dans cette Rampe de Lancement
nous nous limiterons a l'utilisation de Word et d’Excel ainsi que Outlook.

C’est le classeur Excel qui pilotera la création des documents en fonction d’informations venant de
ce classeur.

Si nécessaire les documents générés pourront étre filtrés en fonction de un ou plusieurs critéres.

Les documents créés pourront étre imprimés ou envoyés par |'application Outlook selon différents
modes (texte, piece jointe ou message HTML).

1 Les noms et les adresses sont fictifs.
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VUE DU FICHIER EXCEL QUI SERA UTILISE POUR ETABLIR LES
PUBLIPOSTAGES.

& Excel Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils  Données Fendtre  Aide @ © 9 M sawm 2 d&) Q yvescornll & = Sam.2mars 1412
® ® @ cncgistrementautomatioce (I ) B B D9 v C - o Adhclub-excel.xlsx _ Encegistré dans man Mac ~
Accueil Insertion Dessin  Miseenpage Formules Données Révision  Affichage
A Verdana o YA A TEERY sendird v| | B Mae en forme conditionnelle v | EH insérer v A p v @
- B~ = v . i Mettre sous forme de tableau v B Supprimer v =~ 7z N
. < 6 I sv Hv| &vA~ v Bv% Y| B3| 5 stes decolle v Elremme || (on e enld | BRonniD | L]
R24 : fx
c D E ] K L M N o P Q R s
Payé__|Catis __|cIv H PRENOM ADR1 2082 Q__|Ca |e-mail  —
70,00 €| 70,00 €M Presto 7 chemin de 1a Tirelire 1 ocog
70,00 €| 70,00 €lm. Henrt 89 Bd Pierre Bieve FI arg
70,00 €| 70,00 €. Pieme 94 rue Apple 1 1 arg
o.00¢| 50,00 €M Gy 352 Chemin de Rumeol 1] 1fgilzcadiad arg
70,00 €| 70,00 €M Frédénic Res Les hauts du Golf 1 1 -
7000 €| 70,00 €M Robert 760 chemin de la Tire 1 1 ™
70,00 €] 70,00 €]M. 199 place du Soleil CQ EN BAROEUL 1] 0]
0,00 €| 50,00 €M, | Cheistogie 185 av Emile Déchame 59110/ LA MADELEINE 1] 1lclacacil
20,00€] 70,00 (IM— Marg 207 Av S5 Otrons 59110|LA MADELEINE 1] 1ldlacadil
79,00 €| 70,00 cim Laurent Pub des Amis de I'Pad v 32 13 Ri i 59110| LA MADELEINE [ Qamadeleine oo
70,00 €| 70,00 €M Pascal 36 av Funel 59350| ST ANDRE 1 1 mageieing.org
70,00 €| 70,00 €/M. 01/06/1989 | CARNILLON Laurent 939 bd des Zifones 59110|LA MADELEINE 1l 1 madsising.org
20,00 €| 20,00 €M 1j03, "H’Mglglsnm Joel rue Steve Jobs 59700|MARCQ EN BAROEUL 1 1 arg
70,00 €| 70,00 €]M. lio_l/wl??l AGRICOLA Romain Res les Pis Bleus |88 ch Ste Colombe 59160|LOMME 1 1
0,00 €| 50,00 €/m 1]15/03/1990| GUISTIVINA Raymond 96 rue Guiglia 59700[MARCQ EN BAROEUL 1 1
70,00 €] 70,00 €M. 1jot, 1991 JEIN Maryse S5 rus Melarede 59110|LA MADELEINE 1 1 acel Qo
70,00 €| 70,00 €|M. RONT Dean 26 Val 0 Cagnes 59260|LEZENNES 1] t|cilacacilagiamades
70,00 €] 70,00 €M, 1]01/06/1991 |MIRLIERE Gaceges 424 averus do Camys $9116]|HOUPLINES AL_tclacdilag
70,00 €| 70,00 lmme | 111/11/3993]PaLLEGRING [Viviane Lo Comtd do Me Fsc 94 S59800LILLE 1 " 5
0,00 €] 70,00 €/M. Louis |555 rue Melarede 59110/ LA MADELEINE [l g
70,00 €] 70,00 €iM. Jean Plerre 9328 Av des Zipad 59110|LA MADELEINE 1N o
70,00 €] 70,00 €lM. Plerme 202 Chemin Ste Anne 59700|MARCQ EN BAROEUL 1 1 " o
70,00 €| 70,00 €]M. Philippe 295 bd Jacques Monod 59700| MARCQ EN BAROEUL 1 1 om [ |
70,00 €| 70,00 €]M. Jean. L'lmpé Lugerie 146 Av de |s Grande Rimade | 59110|LA MADELEINE 1] 1 org
70,00 €| 70,00 €]M. scgues Les Iris Jaunes 59700 MARCQ EN BAROEUL 1] 1 o
70,00 €| 70,00 €]m. 1989 | BLINCHIRDIN Louis 52 rue des Armibes 59200 TOURCONG 1] o]
70,00 €| 70,00 €M, BEER Dean Pigrre 6 rue Billarg 59110| LA MADELENE 1l 1ldlacacil
70,00 €] 70,00 €M, .R Pub des Amis du Mag 12 Avernig 0 IOckania 59290| WASQUEHAL 1] _1]cilacaicil ack
70,00 €| 70,00 €M (Thierry Fomme et Foires 2 place des Vosges 59000[LILLE 1] 1foua o a9
70,00 €| 70,00 €/Mme Michalle 300 rue Ardissun 59491| VILLENEUVE D'ASCQ 1 sl o arg
70,00 €] 70,00 €/Mme |Germaine 424 avenue de Camus 59700|MARCQ EN BAROEUL 1| lgiacnciag arg
20,00 €| 70,00 €|Mme | Jeanne 968 av Ste Marguerite 59650| VILLENEUVE D'ASCQ 1 1 g
70,00 €| 70,00 €/Mme Rose l;:e Despbert 59118 WAMBRECHIES 1l 1 g
o00€| 50,00 €jMme] 1]or/03/2013] Martine JLiphone 53700| MARCQ EN BAROEUL i 1 o
00l 30 00 Clmmal 1115712/1001 IMein 1F0 Sitia Tan nuw Mal Farant 5A700 MARCO FN RAROFLIT 11t lrilacmeilastamadsisine am
+ &

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

A B (= s} E |F G H 1 J K L M N O P
1 [NUM_|ACT |Payé Cotis CIV_|ST|DATEIADH |NOM PRENOM ADR1 ADR2 CPostal |ADR3 Ca |e-mail

- Numéro de I'adhérent (NUM)

- Code activité (ACT)

- Cotisation payée (Payé)

- Cotisation (Cotis)

- Civilité (CIV)

- Statut (ST)

- Date premiére adhésion (DATE1ADH)
- Nom (NOM) et Prénom (PRENOM)
- Ligne adresse 1 (ADR1)

- Ligne adresse 2 (ADR2)

- Code postal (CPostal)

- Ville (ADR3)

- Code comptage (Q)

- Code adresse électronique (Ca)

- Adresse électronique (e-mail)
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CREER DES LETTRES PERSONNALISEES.

& Word Fichier Ediion Affichage Insérer Miseenforme Outils  Tableau Fendtre  Aide ) sixm) 2 ) Q yvescomi B Sam. 2 mars 14:29

) @ toregistrementsutomatique (I () B 9 v © lettre00.docx _ Envegis X Rechercher (Cmd + Ctrl + U) =
Accueil Insertion  Dessin  Conception Miseenpage Références  Publipostage  Révision  Affichage (0 Commentaires 7 Modification ~ [RGRgrrTI
- Verdana vz v A A Aav B SviSeSY | == 4 L — - - ” L ) | 2
] v —vizv o= == ARBBCEDE: | ARBSCEDE: wapoccodie AaBb( , [ 4 Q (&
Colwe ., G T Svab x X AvP2vAn s=E=== 1=, O - Nomal Sans incerigne Titre 2 Tive Voot Dicter  Compléments  Rédactour
4 s - b R = Styles
Presse-pagiors Police Paragraghe Styms voix Complimants | Assistance
Le samaedi 2 maes 2024
Chére Aghérente
Char Adhérent,
Nous vous informons gue le programme du CILAC est disponible sur notre
ske Intermet 3 I'adresse @
itos:/clactamadeleme aro/ciac-atelsrs.pdf
Amicalos salutatioes,
& Yves Corril
Votre adresse dectronique : semals
Capture d'écran
fanels-' _ 36mots [¥  Frangais (France)  Saisie se : activée Bk Aci ilit

Voici un modéle de lettre que nous allons utiliser pour envoyer un mailing.

Nous compléterons cette lettre avec les noms et adresses venant du classeur Excel.

Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide & D 0 g f%E) T o) scornil & ~ Sam. 2 mars 14:50
yve:

=3 Enregistrament automatique » | o @ lettre00.docx _ Enr ré dans mon Mac v Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U) &
cueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création de tableau D Commentaires p Modification ~ [ Partager v
[ =] FN* =1, = v i 1 41 Plage de fusion  Tout 2 —j v
€ | ER Y4 g Al )
nvelcppes Etiquettes Démarrer le  Sélactionner des Modif Filtrer les Insérer un Aigles Apergudes B3] pechercher un destinstaire A Terminer et
publipostage  destinataires sthataires destinataies  champ de fusion s résultats - tusionner
Créer Démarrer le pu na riture o Apergu des Pia Tes

Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide Q yvescomil 8
Enregistrement automatique (I () B 5 © lettre00.docx _ Enregistré dan Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U)
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création de tableau [m)e i y ication ~ [ Partager -
| h’:‘ [?5 v T; v :J v B v o 11 [ Plage de fusion  Tout v .
] g ETg / N L
Enveloppes Etiquettes g N te  Filtrer les Inzérer un Régles M ] Apergu des i Terminer et
b v B Lettre s destinataires  champ de fusion t Teaitats FE Rechercher un destinataire ) fusionner
Créer @Courr.«‘s Champs d'écriture et d'insertion Apergu des résultats Plage de fusion erminer
© Apergu des résultats [ Enveloppes... 8l avec vos champs fusionnés
| [2 Eviquettes... 2
E Annuaire
& Document Word normal imaw

Dans l'onglet publipostage, cliquez sur démarrer le publipostage > Lettres.

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide ©O @& & oD A snxe 2 o) Q yvescomi & = Sam.2mars 14:50
. @  Enregistrement automatique » S S e lettre00.docx ~ X Rechercher (Cmd + Ctrl + U) P
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création de tableau () Commentaires y Modification v [ Partager v

= _[E | “- v [=A~ = m v B v e 111 ) Piage de fusion  Tout A “_‘ v
Envaloppes Etiquettes  Démarrerle Sélectionner des 1 Filtror los nsérarun  Rbgles et APSrcy des. [ pechercher un destinataire A Terminer ot
publipostage dv'kiﬂtlaivu . sires destinataires champ de fusion es eliguett résultats - fusionner

7age de fusic Terming

Créer O¥marrer lo ¢

Cliquez ensuite sur sélectionner des destinataires > utiliser une liste existante.
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& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenbtre Aide © & & © 9 A s1xm) T o) Q yvesconl & = Sam.2mars 14:50
Enregistrement automatique » B8 o lettre00.docx O, Rechercher (Cmd + Ctrl +
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création de tableau () Commentaires /7 Modification v [JGCEEET
| F‘_ EX E- E‘( -_'5 v B v 5 1 1 ) Plage de fusion  Tout 2 Iri v |
Sk lamtcs | 24587 48 ) réor une . fe e Ao T et s ) rl
Créer = une fiste existante... mps d'écriture et d'insertion Apergu des résultats Plage de fusion Termine

© Apercu des résultats Consultezunz = Choisir dans les contacts Outlook... 5,
& contacts Apple.. I 1 i 17

[ FileMaker Pro... i
Nom Taille Type Date de I'ajout
Adhclub-excel.xIsx ..k (.xIsx) hier, 17:32
@ lettre00.docx 73 ko Microso...(.docx) aujourd’hui, 14:28
@- lettre01-pub.docx 18 ko Microso...(.docx) hier, 18:03

Afficher les options Annuler m

Sélectionnez le fichier Excel (ici Adhclub-excel.xlIsx).

& Word Fichier Efdition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tobleau Fenbtre Ade O @ & © 9 T ) Q yescomil 8 +  Sam.2mars 141851
Enregistrement automatique (D [= S - lettre00.docx Racharchar (Cmd + Cirl 4 L
Accuell  Insertion  Dessin  Comception  Miseenpage  Références  Publipostage Réwision  Affichage  Création de tableau (D commentaires /7 Modification ~ (Gt g
™M B ‘P v [ v f 'T | D . ‘ 59 e 1 Plage oo fusion  Tout a A 1
Ewelopoes figueties  Démarrerle Séectizneer des Fitrer bes Iradrerun  Righes ADICS 045 B2 pochercher un destinataire A Termviser et
pubipostage  destinataies sostirataies chame de fusion résuhats fworner

|O Apergu des résultats Consultez un spergu du document final svec vos chamgs fusionnés.

il Microsoft Word ]
]
]
]
]
|
|
|

Microsoft Word

Vous devez ouvrir ce fichier avec le
convertisseur de texte Classeur Excel. Si le
fichier est malveillant, cela peut nuire a la
sécurité. Vous devez étre slr que ce fichier est
fiable avant de cliquer sur Oui pour l'ouvrir.

Cliquez sur Oui.

uickTime Player Fichier Edition Présentation Fenétre Aide ® © wokxwm T o) Q yvescornl & ~ Dim.3ma

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre A snixEm ) T <) Q yvescomi & = Sam.2mars 14:51

lettre00.docx

hccueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage Références  Publipostage Révision  Affichage tion de ta Qe i £ Modification v (@ Partager v

Plage de fusicn

Régles Rechercher un destinataire

Créer Démarrer le publipastage Champs o écriture et d'insertion Apergu des résultats Plage de fusion
[ Apergu des résultats Consultez un apergu du document final avec vos champs fusionnés. Ouvrir un classeur
i

Ouvrir le fichier du classeur :

membres v}

1]

Plage de cellules :

2 | [ )
Annuler EP

Ouvrir I'onglet membres en cliquant sur OK.

10
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& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aidle © @& @& to}
. @  Enregistrement automatique P B 9D lettre00.docx ~
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création de tableau
= & [ S e [ 1< <1
= = R = | B
Envaloppes Etiquettes Démarrer lo Sélectionner des Filtrar los Insérar oy, Régles Apercu 0es [} pachercher un destinataire
publipostage  destinatares destinataires  champ de fusion résiltats

Créor DOMAITer 1o pUbIPOSIAG Namps d'dcrituee ot d'insart APRrGU des résultat

® siwm T o)

Jc

Q  yvescornil

e

Sam. 2 mars 14:51

d + Ctrl + U) 7

£ Modffication v [JGEFREITIEY

Plage de fusion Tout

“.j v

Tarminar at
fusionner

o & & )

@& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Alde

. Enregistrement automatique » B9 lettre00.docx
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage Références Publipostage Révision  Affichage  Création de tableau
= & ) 5 = s [ 1 41
0= =" ERR = L7 AB N

Enveloppes Etiquettes Filtres les.

destinataires

Démarrer le  Sélectionner des

Avergudes FE gachercher un destinataire
publipostage  destinataires ]

résultats

NUM 4
ACT d'inse
Payé
Cotis

st X
DATE1ADH

cha
rée émarrer le publiposta

£ Apergu des résultats Consultez un apergu du document final avec vos champs fusik

(7]

sivE) 7T

<)
2 Rec

() Commentaires

Plage de fusion  Tout g

A

Q  yvescornil

Sam. 2 mars 14:51

hercher (Cmd + Ctrl + U) &

2 Madiicaton +

Terminer et
fusionner

Choisissez un champ, ici « CIV ».

Club Informatique de Communauté
Le Millenaire - CCA
N — 35 rue Saint Joseph
N 59562 Lz ELEINE cedex
ot
«ClV»l I_—
Club Informatique de la Communaute
e Le Millenaire - CCA
" | 35 rue Saint Joseph
nMac 59562 La MADELEINE cedex

«CIV» |

Le champ « CIV » a été inséré, ajoutez une espace derriéere.

s1% - *

@) Q yvescorni & = Sam, 2mars 14:51

Enregistremant sutematique (D) B Y Jottra00,docx Rechercher (Cmd + Ctrl + U) J
Jccueil  insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Créstion de tableau [J Commentaires /2 Modification v ([l
[ [f\ - =i =l P v r\ v s 1 1 Plage de fusion  Teut Sl i
L L ! . ~
fweioppes riquettes  Démarerle S@ectionner des Filtrer les. Apercu des ] pecherc ostinetake Terminer et
pbipsstage  destintites antnaisres | chg  NUM Fevshasy D) Pechercher wn dessinssi A oot
P Apergu des résultats Consultez un apergu du document final avec vos champs fusk  P2Yé
Cotis
cv
ST
¥ DATE1ADH
NOM
ADRR
I «CIV» |
—

Insérez ensuite le champ prénom.

11
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«CIV» «PRENOM» |

& Word

Fichier

Edition  Affichage

Insérer

Mise en forme

Outils  Tableau Fenétre  Aide (5]

0O & % O 9

=

<)

(o}

() Commentaires

Tout

A

Enregistrement automatique » B v @ lettre00.docx
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage  Révision Affichage Création de tableau
A L:J “A"_ v =P v ¥W D v ’:‘ v e 1 1 [ Plage de fusion
Enveloppes Etiquattes Démarrar le Sélectionner des Filtrer los Apargu des ¥ gocharcher un destinataire
publpostage  destinataires destinataires cha NUM résultats e
Démarrer o pu ACT Apergu des résultats Plage ce
O Avercu des résultats Consultez un apercu du document final avec vos champs fusic  Payé
Cotis
Civ
ST
+ DATE1ADH
0
PRENOM
ADR1
e «CIV» «PRENOM» |

yvescornil

£ Madificatif

Torminer et
fusionner

«CIV» «PRENOM» «NOM»

Affic Insérer Outils Nde O & & D

lettre00.docx

& Word Fichier Edition Mise en forme Tableau Fenétre

nB PvC Qo

Mise en page

»

Conception

. Enregistrement automatique

Insertion Dessin Références Révision Affichage Création de tableau

B

Enveloppes Etiquettes

Accueil Publipostage

= | @O @ K4 b

Elirer ou Apergu des 53] pocnarcher un destinataire
destinataires résultats

ACT d'insection Apergu des ré

Démarrer le  Sélectionner des
publipostage  destinataires o cha
rée Démarrer le publipostage

B© Apergu des résultats Consultez un apergu du document final avec vos champs fusi¢

ST

+ DATE1ADH
NOM
PRENOM

%\- «CIV» «PRENOM» «NOM»

2

CPostal |

<)

Q  yvescomil

(J Commentaires

Plage de fusion

A

Tout

her (Cmd + Ct
fModxhcaho

”.j v

Terminer et
fuslonner

Allez a la ligne et insérez le champ ADR1.

«CIV» «PRENOM» «NOM»
«ADR1»

«ADR2»

«CPostal» «ADR3»

Insérez ensuite les autres données ADR1, CPostal et ADR3.
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=

~ Sam.2mars 14:53

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outlls Tableau Fenétre Ade © & & 0 . 2 4 Q yvescomi &

Rechercher (Cmd + Ctrl + U) r

. ® ¢ ement automatique » B Y9yC @ - lottreQ 3
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage L: Commentaires f Modification v [# Partager v
N~ EW e B j] v by % . 1 Plage de fusion  Tout o ™.
Erweloppes Etiguettes  Démarrer le  Sélectionner des Filtrer los Insérorun  Rigles M ] Apercudes =) oochercher un destinatalre n Torminer ot
publigcstege  destinataires destinataes  champ de fusion résultats == fusioener
Créer Démarrer le pub! c Plage de fusion ermine
Enregistrement automatique = vy O - ettre00 2 R cher (Cmd + Ctrl + U
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage () Commentaires & Modification v [# Partager v
< =] Y, =i B . L = 1 Plage de fusicn  Tout A [[_71 v
Il E | [ AB S
Enveloppes Etiquettes Démarrer le  Séactionner des ltrer les Insérer un Rigles AperGu 088 =] Rachercher un destinataire A e )
puopostage * destmstares destinaties | cham de fuson e B & 3 Modi: des documents knckviduek..
. e publipostage Champs ¢ é Jos résutats Plage de fusior r“_b Imprimes* des documents...
@ Apergu des résultats Consultez un apergu du document final avec vos champs fuslonnés.

Cliquez ensuite sur vérifier et fusionner > Modifier le documents individuels.

@ “um) P 40 Q pescomd £ o Sen Zmam 08

@ Word Fictr fdiin  AMfichage hekee Mssentime Cutk Tatleau Fendin Ade O @ G © O
e ) j—

Pubigostage  Rivesien  Arfchage (J Commentaies 7 Moditicason 2 Partager -

o AaBbt , [ & v

fecusit  msertion  Dassin Conception Miseerpege i

Vereure 1 A A

]

M. Presto ILLICO
7 chemin de la Tirelire
59115 LEERS

Le samedi 2 mars 2024

Vous pouvez imprimer les documents ou les sauvegarder (ou les eux).

gistrer lettre01-pub.docx

Mmv v 7 publipostage e - Q

B0 atelier-Ventura alias

~

B0 atelier-wo...2023 alias

P captures alias

~

T publipostage

Emplacements en ligne Format du fichier: Document Word (.docx) a

Annuler gistrer

Nouveau dossier

Sauvegardez ensuite le document de publipostage, ici lettre01-pub.docx pour une utilisation
ultérieure.

13
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FILTRER DES DESTINATAIRES POUR MIEUX ADAPTER LE
COURRIER.

" & Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenitre Ade O B & © © @ so%xm) 7T d) Q yvesconil & = Sam.2mars 14:59
. @  Envegistrement automatigue P ABRP2YC e - lettre01-pub.docx ~ \ Rechercher (Cmd + Ctrl + U) 3
Accueil Insertion Dessin  Conception Miseenpage Références Publipostage Révision  Affichage () Commentaires /7 Modification v [t ik

< ) ™ pu— o 1N m " -
S r\‘ EX B2~ S ®m | > . 1 Piage de fusion  Tout A B
Erweloppes Etiquettes Démarrer le  Sélectionner des M Flitrer les Insérer un Régles Apercu des [ pochercher un destinataire A Terminer et
publipostage  destinataires ! destinataires  champ de fusion résultats fusionner

Démarrer le pubipostage amps o écriture et d'insertion

Au lieu d’envoyer des courriers tels que « Cher Monsieur, cher Madame », vous pouvez
personnaliser un peu mieux la formule de politesse.

Chére Madame «NOM»,

Options de requéte
Filtrer les enregistrements  Trier les enregistrements

Champ : Comparaison : Comparer a :

{aucun) ]
NUM
ACT
Payé
Cotis
ST *
DATETADH
NOM
PRENOM
ADR1
ADR2

Tout effacer CPostal Annuler m
ADR3

Pour cela on va créer une lettre différente selon la civilité ; par exemple on créera ici une lettre
pour les dames et une autre pour les hommes en filtrant le code « CIV ».

Options de requéte
Filtrer les enregistrements  Trier les enregistrements

Champ : Comparaison : Comparer a :
CIv est égal & B |Mme ]

Et % <

" & Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outis Tableau Fendtre Aide O @ &% Lo . %2 df) Q ywescomil 8 =+ Sam.2mas 1500 .
@ ® @ Enngisirement automatique ™ 8 < Lettres2
Accuell Insertion Dessin  Conception  Miseenpage Références  Publipostage  Réwislon  Affichage (O Commentsires /7 Modification ~ [ERITTT T
vedim vz YA A | v s | EviEvEy | == |8 s \ 8 720 -
A o U LS U » L e [ 2
coller G I Svabx ¥ QA-PvA~ S=== =. &.3. - - < - - Jomt  okter  Compéments  médectews
Syl
‘~‘ N
| w
|
i
Mme Vivisne PALLEGRINO Iy
Le Comté de Nice Esc 94
59800 LLLE "
M
o
4
Le samadi 2 mars 2024 Y
N
Chére Madame PALLEGRINO, o
ull

Résultat.
14
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& Word Fichier Edition Affichage Insérer M

ise enforme Outils Tableau Fenétre Aide

. Enregistrement

Accueil Insertion Dessin Conception

1 B B

Démarrer le Sélectionner des
publipcstage  destinataires

Enveloppes Etiquettes

Créer Démarrer le p

a]

Et

Mise en page

Références Publipostage Révision

s NNETIE

Options de requéte

Filtrer les enregistrements

Champ :

civ (2]
a e

Cher Monsieur «<NOM»,

CONDITIONS MULTIPLES.

Filtrer les enregistrements

Champ :
SEX

Lettre pour les messieurs.

Options de requéte

Comparaison :

est égal 3
est égal a

Ici on a 2 conditions.

Comparaison :

0 8@ & © O @

lettre01f-pub.docx

(J Comment

1 Plage de fusicn  Tout

Trier les enregistrements 1%

Comparer a:

{M] ]

Trier les enregistrements

Comparer a:

Mme

I Mile |

UNE AUTRE FACON POUR PERSONNALISER UNE LETTRES AVEC LES REGLES.

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Mise en forme
Enrogistramentautomatique (I () B 2 v O © -
Accueil  Insertion  Dessin  Conception

¥ B R B =

\f
Erweloppes Etiquettes Démarrer lo  Sélectionner des Mo fier la ist Filtrer los

publipostage  destinataires sires destinataires

il 8=

Mac

‘ «NOM»,

Outls Tableau Fenétre Aide © & & lo]

lettra01h-pub.docx v

Miseenpage  Références  Publipostage Révision  Affichage

- = @ K

Insérer un
champ de fusion  Demander...

sé« Remplir... b

N° enregistr. de fusion

Club It N° séquence de fusion
Le Mill  suivant
35 rue suivant Si...
59562 péfinir Signet...
Sauter I'enregistrement si..

wunaute

3] Rechercher un destinataire

dsultats

w%w® > T o) Q yvesconil & =~ Sam.2mars 15:04

Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U)

e i Zz v E“ Partager v
Plage de fusion  Tout = —) v
Terminer ot

fusionner

Termirar
17 18

15
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Insertion d'un champ : SI

Si

Nom du champ : Comparaison : Comparer a :
cv est égal 3 M.

Insérer le texte suivant :

Cher Monsieur '

Sinon, celui-ci :

Chére Madame | .

Annuler EP

Si CIV = M. insérer Cher Monsieur, sinon insérer Chére Madame.

M. Presto ILLICO
7 chemin de |a Tirelire
59115 LEERS

Le samedi 2 mars 2024

Cher Monsieur ILLICO,

Résultat.

Plus d'informations sur les regles dans le dernier chapitre de ce document.
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ENVOYER LE COURRIER PAR LA MESSAGERIE ELECTRONIQUE.

Depuis les documents de base que vous avez créés précédemment vous pouvez envoyer des

message électroniques avec Outlook, si ce dernier a été réglé comme application de messagerie

implicite dans les réglages d’Apple Mail.

ENVOYER SOUS FORME DE TEXTE.

& Word Fichier Editon Affichage Insérer Miseenforme Outils  Tableau Fendtre  Aide

0 G @ G O ENrwss

strement automatique AR D = jettre01-rappel-pub.docx Rechercher (Cm u)
Accueil Insertion Dessin  Conception Miseenpage Références  Publipostage  Révision  Affichage (D Commentares /7 Modification v [Claa g
I'—‘ =) m = = -
[-' 1 i ERR” ! » 1 Plage t ﬂ:j =
| nveloppes Eriqusties  Dimarrerle Silectionner des Fitrer loa Aparcs dat F5] Racherchar un destinataire A ' [ Modifier des documents individuels... |
Crée Démarrer le puslipostige Chanps & Geriturs ot diras o Apergu des résuba Plage de fusicr £ Imprimer des documents.
5 1
oo B ¢ f& Fusionnpg vers le courrier
C =B Q S -

*CIVa SPRENOMs «NOMe
«ADR1»

«ADR2e

«CPostals sADR3»

Le samedi 2 mars 2024

=
Depuis l'outil terminer et fusionner choisissez fusionner vers le courrier.

Destinataire du courrier

A: “
Objet : ||

Texte [C]

Envoyer en tant que :

Annuler Fusion vers la boite d'envoi

Destinataire du courrier

A Num
ACT

Objet Payé

L R

Envoyer en tant que  Cotis

cv
ST
DATE1ADH
NOM
PRENOM
ADR1

Cher Monsicus KNOM=, ADR2
CPostal

Sauf erreur, nous N'avons pas enregistré vt
«Cotis» € pour la saison 2023-2024,

Ca
Si votre cotisation n‘est pas versée pour le
considérerons comme démissionnaire.

Dans la zone A de la boite de dialogue destinataire du courrier, sélectionnez le champ email.

Destinataire du courrier

A:  email

Objet : | votre cotisation|

Texte (]

Envoyer en tant que :

Annuler Fusion vers la [poite d'envoi

Rampe de Lancement 190
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Dans la zone objet saisissez I'objet du message et dans envoyer en tant que choisissez ici
Texte, puis cliquez sur fusion vers la boite d’envoi.

Outlook générera des messages, en fonction des options de requétes et des regles que vous
aurez, éventuellement paramétrées.

__________________________
votre cotisation (MVP:NSPD) (Famile) @ 1D

S, Yves ( Aujourdhui 3 11116
A:

M. Raymond GUISTIVINA
96 rue Guiglia

59700 MARCQ EN BAROEUL

Le samedi 2 mars 2024
Cher Monsieur GUISTIVINA,
Sauf erreur, nous n'avons pas enregistré votre cotisation d'un montant de 50 € pour la saison 2023-2024.

Sivotre cotisation n'est pas versée pour le 15 avril 2024, nous vous considérerons comme démissionnaire.

Amicales salutations,

ENVOYER SOUS FORME DE PIECE JOINTE.

Vous pouvez aussi envoyer votre lettre sous forme de document joint.

Destinataire du courrier

A:  email <

Objet : | rappel de cotisation|

Envoyer en tant que :  Piéce jointe
Annuler Fusion vers la boite d'envoi
rappel de cotisation QUVE=MSED (Femile ) @79 €D

ol . Yves | Aujourd’hui a 11:17
A: |

m lettre01-rappel-pub...

95,4 Ko

Télécharger + Apergu
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ENVOYER SOUS FORME DE MESSAGE HTML.

Destinataire du courrier

A: email

Objet : |rappel

Envoyer en tant que : Message HTML

Annuler Fusion vers la hoite d'envoi

Choisissez Message HTML dans le format de message.
@ipse) (Famile) @I €I

rappel
a yves d
A: |

Mme Martine GIRENCAN
Liphone
59700 MARCQ EN BAROEUL

Le samedi 2 mars 2024

Chére Madame GIRENCAN,

Sauf erreur, nous n‘avons pas enregistré votre cotisation d'un montant de 50 € pour la saison
2023-2024.

Si votre cotisation n‘est pas versée pour le 15 avril 2024, nous vous considérerons comme
démissionnaire.

Amicales salutations,

REGLAGE DE L’APPLICATION DE MESSAGERIE PAR DEFAUT.

© Général
& @ Aa o0 4 = R BP ™
Général Comptes Courrier indésirable ‘olices/Couleurs Présentation Rédaction Signatures légles  Extensions Confidentialité
Application de messagerie par défaut: @& Microsoft Outlook.app &l
Relever le courrier :  Automatiguement &
Son a la réception d'un courrier : = Galet &l
Emettre un son pour les autres actions de messagerie

Dans l'application Apple Mail mettez Outlook comme application de messagerie par défaut.

19
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ETABLIR DES LISTES (ANNUAIRES).

@& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Alde 0 M n2xvm = dqi) Q yvescomi 8 = Lur
Ervegistrement automatioue P AB92yC Q@ Document] Q. Rechercher (Cmd + Ctrl + U)
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage Références Publipostage  Révision  Affichage (J Commentaires /7 Modffication ~ [Clr
M =] I‘*h - F i' Plage de fusion
Erveloppes Eticuettes ; D Toties : & : o ; e A
Crée ) Courriers Chames décriture et d'insertion Apergu des résultats Flage de fusion
v Enveloppes..

[ Etiquettes...

v & Document Word normal

Créez, si nécessaire votre document ; ici c’est un tableau.
Allez dans démarrer le publipostage > annuaire.

& Word Fichior Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenbtre  Aide a 72%m) 7 o)) Q yvesconl & = Lun.
Enregistrementautomaticve (I () B 9 v C © - Document! ) Rechercher (Cmd + Ctrl + L
Accueil  Insertion  Dessin  Conception Miseenpage Références Publipostage Révision  Affichage (D) Commentaires  / Modification v |

| F ?‘\ v A Plage de fusion

Erveleppes Ctiqueties  Démarrer o Sék

paiposge @ =2 Créer une liste... k e [E] Rechercher un destinataire A
€ Sélectionner des destinataires Choi A= Cholsir dans les contacts Outlook... e pour votre publipostage.
[8] contacts Apple...
L‘ FileMaker Pro... l

Dans sélectionner des destinataires > utiliser une liste existante.

Choisissez un fichier de données.

< =V 3|y [ publipostage [®] Q

M Adhclub-excel.xlsx 15 ko Microso...k (.xIsx) 1mars 2024, 17:32

| Ouvrir un classeur

Ouvrir le fichier du classeur :

~
Microsoft Word membres

Vous devez ouvrir ce fichier avec le -
convertisseur de texte Classeur Excel. Sile plage de cellules :
fichier est malveillant, cela peut nuire a la
sécurité. Vous devez étre sir que ce fichier est “ I
fiable avant de cliquer sur Oui pour l'ouvrir.

Utilisez le convertisseur et sélectionnez I'onglet du classeur Excel ainsi que la plage de cellules.

20
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& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre  Aide o & D @ 7w 7T @) Q yvescoml & = Lun
Emegistrementautomatioe (D QA B O v C @ - Document! Q. Rechercher (Cmd + Cirl + U)
Accuedl Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage (] Commentaires p Modification v

(=]} M . t . 2=l D v B v 1 Plage de fusion  Tout = ™.
M B R B y

Emmloppes Etiquettes  Démarrer I Sdlectionnar des Fitror ks NUM [ Rechercher un destinatake A Terminer et
cha fuslonner

ACT Horwert Plage de
Payé

© Filtrer les destinataires Sélecticnnez des destinataires pour votre publipostage
Cotis
ST \
DATE1ADH
NOM
PRENOM
ADR1
ADR2

¥ CPostal
[ | ADR3 |

Q

S
Insérez les données venant du classeur Excel.

o
| «CIV» | «<NOM» «PRENOM» | «Payé» € | «<ADR3» ‘
.
M. MACOHESSE Steve € | LEERS
Mme | LIPHONE Henriette 70 € | LA MADELEINE
M. PLUTO Pierre 70 € | ROUBAIX
Mme | DILUIT Juliette € | LILLE
M. PLUTARD Frédéric 70 € | LILLE
M. BIGINI Robert € | ROUBAIX
M. BRIGINTINO Emmanuel 70 € | MARCQ EN BAROEUL
M. BROUX Christophe € | LA MADELEINE

Le document a été créée sous forme d’un tableau.

| «CIV» | «<NOM» «PRENOM» | «Payé» € | «<ADR3»

Ici la mise en page a été modifiée.

*'y M. | MACOHESSE Steve | € | LEERS |
| Mme | LIPHONE Henriette | 70 € | LA MADELEINE |
| M. [ PLUTO Pierre | 70 € | ROUBAIX |
[ Mme [ DILUIT Juliette | €] LLLE |

Voila le résultat.

Vous pouvez sélectionner des données comme nous |I'avons déja vu.
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CREATION D'UNE PLANCHE D'ETIQUETTES.

@& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide (=] @

® ® @ Enregistrementautomatique (D) () B e - Document3
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
= ENEE
] = \ =Te!
Enveloppes Etiquettes Démarrer le Sélectionner des Filtrer les = Régles Recher
publipostage destinataires de destinataires champ de fusion
Créer Démarrer le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apergu des

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide

Enregistrement automatique (D @ 5 - Document3

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références  Publipostage  Révision Affichage

~ B = B

Enveloppes Etiquettes C liste Filtrer les Insérer un Régles Mettre a jour Apergu des
P @ Lettres

alres destinataires champ de fusion es etiquettes resultats

Créer @ Courriers Champs d'écriture et d'insertion Apd
] Enveloppes... h ’ ‘ ' :

Annuaire

v T Document Word normal

Pour créer des étiquettes avec Word pour Mac, cliquez sur I'onglet Publipostage, puis cliquez sur
démarrer le publipostage > Etiquettes.
L'onglet Publipostage est maintenant affiché avec ses outils.

Options pour les étiquettes

Type d'imprimante :
Matricielle © Laser et jet d’encre
Produits d'étiquettes :  Microsoft

Numéro de référence :
cetreraysayey Description
Lettre (Portrait)
Lettre (Portrait)

Type : Enveloppe Monarch

Hauteur: 9,84 cm

Lettre 1/4
Lettre 1/4 Largeur: 19,05 cm
Monarque Taille de la page : 19,05 cm x 9,84 cm
Monarque
Détails... Nouvelle étiquette... Annuler
N

22
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Dans la boite options pour les étiquettes choisissez le type d’étiquettes :
e En continu pour imprimante matricielle ;
e Sur une planche pour imprimante laser ou jet d’encre ;
e Un modele d’étiquettes qui corresponde aux étiquettes que vous avez en stock. Dans la
longue liste fournie choisissez un modéle ; si vous avez un doute, cliquez sur détails.

Options pour les étiquettes

Type d'imprimante :
Matricielle © Laser et jet d’encre
Produits d'étiquettes :  Microsoft

Numéro de référence :
CETe Py Sayey Description
Lettre (Portrait)
Lettre (Portrait)

Type : Enveloppe Monarch

Hauteur: 9,84 cm

Lettre 1/4
Lettre 1/4 Largeur: 19,05 cm
Monarque Taille de la page : 19,05 cm x 9,84 cm

Détails... Nouvelle étiqlﬁtte... Annuler m

Pour le modéle choisi, Word affiche les caractéristiques de la planche d’étiquettes. Si les
caractéristiques vous conviennent, cliquez sur OK, sinon cliquez sur Nouvelle étiquette.

Dimensions d'étiquettes

Apergu

Marges de cdté
Marge supérieure : 1

Largeur |
l Nbre d'étiquettes
(vert.)

Hauteur

~——Nbre d'étiquettes (horiz.)*

Référence de I'étiquette : | Monarque

Marge supérieure: 0cm 2 Hauteur d'étiquette: 9,84 cm 2
Marge latérale : 0 cm > Largeur d'étiquette: 19,05cr
Nbre d'étiquettes (horiz.) : 1 2

k Nbre d'étiquettes (vert.) : 1 2

Taille de la page: Personnaliser e
Largeur de la page: 19,05 cr 2 Hauteur de la page: 984 cm 2
Annuler m
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CREATION D'UNE PLANCHE D'ETIQUETTES PERSONNALISEE.

Dimensions d'étiquettes

Apergu

Marges de coté
Marge supérieure : £~Pas hdrizontal

f—Largeur

v g
Hauteur'®"® d'étiquettes (vert.)

—Nbre d'étiquettes (horiz.) [ |

Référence de I'étiquette : |m35057

Marge supérieure : 0cm & Hauteur d'étiquette: 21,59 ¢cr o

Marge latérale: Ocm s Largeur d'étiquette : 1397 cr o

Nbre d'étiquettes (horiz.) : 2 s

Pas horizontal : 13,97cr T Nbre d'étiquettes (vert) : 1 =

Taille de la page :  Lettre US
Largeur de |la page Hauteur de la page :

Annuler m

étiquette laserfjet d'encre personnalisée ma5057 informations

Apercu

Marges de coté
Marge supérieure : | * [——Pas horizontall

]‘ I Nbre d'étiquettes (vert.)
Pas veniI:al Largeu

Hautajr
)l

r
—Nbre d'étiquettes (horiz.)

Marge supérieure : [2em | Hauteur d'étiquette: 3cm T
Marge latérale: 1,2cm O Largeur d'étiquette : 6 cm 2
Pas vertical : 3 cm Z Nbre d'étiquettes (horiz.) : 3 s

Pas horizontal : 6,2cm 2  Nbre d'étiquettes (vert.) : 8 2
Taille de lapage: A4

Largeur de la page : Hauteur de la page :

Annuler ‘m

Zoom sur l'apercu du modele 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 :

Marge supérieure ;

Marge latérale ;

Pas vertical ;

Pas horizontal ;

Hauteur d’étiquette ;

Largeur d'étiquette ;

Nombre d’étiquettes horizontalement ;
Nombre d’étiquettes verticalement.
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Options pour les étiquettes

Type d'imprimante
Matricielle © Laser et jet d’encre
Produits d'étiquettes :  Autres/Personnalisées e

Numéro de référence :
mas5057 Description

Hauteur: 3cm

Type : étiquette laserfjet d'encre personnalisée

Largeur: 6cm
Taille de la page: 21cm x 29,7 cm

Détails Nouvelle étiquette. Supprimer Annuler q

Terminez en cliquant sur OK.

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

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide © % D M sne 7 o) Q yvescoml & = Sam. 2mars 16:52
. Encegistrement automatique () B9y D - Documentd X Rechercher (Cmd + Ctrl +
Accuell Insertion Dessin Conception Mise en page Rétérences Publipostage Révision Affichage Création de tableau L’; Commentaires ﬂ Modification v ri? Partager v il
7 LJ‘ D v 14 Lb Plage de fusion D )
Enveicppes Eiquettes | (BN attres I e Lol E51 Rechercher un destinataire A 3
&) Courriers amgs d'beriture o1 d'wertion Aporcis des réovioss Plage de fu .
@ Sélectionner des desti [ Enveloppes... inataires nouvelle ou existante pour vatre publipostage.
vk C
=] Annuaire
& Document Word normal
Options pour les étiquettes
Type d'imprimante :
Matricielle © Laser et jet d'encre
Produits d'étiquettes :  Autres/Personnalisées [
Numéro de référence :
Description
ma5057
Type : étiquette laserfjet d'encre personnalisée
Hauteur: 3cm
Largeur: 6cm
Taille de la page : 21¢cm x 29,7 cm
Détails... Nouvelle étiquette... Supprimer Annuler m
. Enrogistreme omatique I (D B v o Documentd X Rechercher (Cmd + Ctrl + U) &
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création de tableau (D Commentaires £ Modification v [JE T LI
~ E i L:fw_ v :Q v jb‘ Plage de fusion
Emeloppes Ctquettes | Démareele S8 ™) crgqr une liste : SRR s de2 [T Rechercher un destnstaire A
o0 une liste existante... mps d*dcriture ot cingart Apergu des résulta Plage de fusics mine:
@ Sélectionner des destinataires Chai "= Choisir dans les contacts Outlook... s pour votre publipostage.
1 [A contacts Apple... i 1
r‘ FileMaker Pro. |

La planche d’étiquettes est préte a étre remplie. Cliquez sur utiliser une liste existante.

25

Rampe de Lancement 190



Les publipostages avec Microsoft 365 pour Mac

Choisissez un fichier de données.

N
1l
<

-

82
<

7 publipostage

Microso...k (.xlsx) hier, 17:32

B Adhclub-excel.xlsx

@- lettre00.docx 73 ko Microso...(.docx aujourd’t 14:28

@ lettre01-pub.docx 73 ko  Microsc ocx er, 1

@- lettre01.docx 18 ko Microso...(.docx) ier, 17:57
Annuler

Afficher les options

Sélectionnez ensuite le fichier Excel.

Insérer Mise enforme  Outils Tableau Fenétre M 3BxE ) T &) Q yvescomil & = Sam.2mars 16:53

@ Word Fichler Edition Affichage ANde O & B O O

. Enregistrement automatique (D B 9y Document4 Q. Rechercher (Cmd + Ctrl +
Accuell Insertion Dessin  Conception Mise en page Références  Publipostage  Révision Affichage Création de tableau D Commentaires f Modification v [ Partager v~
= N . e B Plage de fusion
¢ =2 =R o
Erveloppes Etiguettes  Démarrer le Sélectionner des Mottre & jour =) Rechercher un destinataire A
publipostage  destinataires i P de fu les étiquettes =

Champs d ‘tats 390 de fusice Terminer

Microsoft Word

© sélectionner des destinataires Choisissez une liste de destinataires nouvelle ou existante pou

Vous devez ouvrir ce fichier avec le
convertisseur de texte Classeur Excel. Sile
fichier est malvelllant, cela peut nuire 4 la
sécurité. Vous devez étre sir gue ce fichier est
fiable avant de cliquer sur Oui pour louvrir.

- o,

Cliquez sur Oui.

& Word Fichier Edi Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenét
L] v Document4
Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création de tableau

=i = SN

Mettre a jour

F g

Enveloppes Etiquettes

Créer

1

Démarrer le Sélectionner des

publipostage

destinataires

Démarrer le publipostage

€ Sélectionner des destinataires Choisissez une liste de destinataires nouvelle ou existante pour \

les étiquettes
Champs d'écriture et d'insertion

Ouvrir un classeur

Rechercher un destinat

Apergu des résultats

Ouvrir le fichier du classeur :

membres

Plage de cellules :

i )

Annuler

Sélectionnez, éventuellement, une plage de cellules ou le classeur entier et cliquez sur OK (ici le
classeur membres).
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Word Fichier Edition Affichage Insén Miseenforme Outiis Tableau Fenitre Aide O & (B O 9 # BsxE) =T Q yvescornii & = Sam.2mars 16:53
® ® @ Encgistrementavtomatique (I () B 9D v Q@ - Documentd ) Rechercher (Cmd + Ctrl + U) P
Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage Références Publipostage Révision  Affichage  Création de tableau Qe es  / Modification v [GCIGET I
8 B R B B B B [& 141 DDl peedetwion a3 (Y.
Envelcppes Etiquettes Démarrer le Sélectionner des Modifie Filtrer les. Insérer un Régles Mettre & jour B2) Rechercher un destinataire A Terminer et
publipostage  destinataires  de dost destinataires  champ de fusion los dtiquettes dsutats 5 tusionner
Crées Démarrer le publipostage Champs d'écrture et d'insertion Apergu des résultat Plage de fus Termirer
O Filtrer les destinataires Sélectionnez des destinataires pour votre
1
¥ 4
«Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»

REMPLISSAGE DES ETIQUETTES AVEC LES DONNEES VENANT DE LA FEUILLE
EXCEL.

& Word Fichier Edition Affichage Inséror Miseenforme Outils Tableau Fenbtre Aide © @& & 0] M %N T ) Q yvescornii & + Sam.2mars 16:54

1 Rechercher (Cmd + Ctrl + U| &

Documentd

Enregistrementsutomaticue (I A B 9 ~

Accuell Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création de tableau (] Commentaires y Modification v [ Partager v
= ™ =
7 EZ ’_F v = B . =3 | 1 . Plage de fusion  Tout 5 rj v
= 1 =X T L L >
Erweloppes Etiquattos  Démarverle Sdlocticnner des Fitrer los Mattra & jour [E) Rechercher un destinataire A Tarminar ot
publipostage  cestinatares o a destinataires  cha les dtiquattes A Z fusionnes
d'insertion Apargu des résultats Plage de fusion or

réa Démarrer la publip:

© Filtrer les destinataires Sélectionnez des destinataires pour votre publipostage.

sT®

DATE1ADH

—
r+1

Double-cliquez pour masquer les espaces

«CIVy) «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»

Dans la boite de dialogue modifier les étiquettes, insérez un champ de fusion, c'est-a-dire un
champ venant du fichier Excel.

3s%m ) T o) Q yvesconi & = Sam. 2mars 16:54

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide

Rechercher (Cmd + Ctri + U)

(J Commentaires  / Modification v [EEEUEETIe

wtomsiie D A B OC S - Documentd

Accueil Inserion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage

I = E BB D [ 5% a1 DDl emsewew wa G

Erweloppes Etiqoettes  Démarrer o Sélectionner des Filtrer les NUM Matire djour  Apergu des =] pachercher un destinataire A Terminer et
o1 cha los etiquettes résultats fusionner

publipostage
ACT &insartice Apargu des réaultats Plage de fusion Tecine

O Apergu des résultats Consultez un apergu du document final avec vos champs fusic

DATE1ADH
NOM
ADR1
X ADR2
«CIV» C;:s;ai istrement suivant» «Enregistrement suivant»
Al
o
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» a v

Conception

=B R B £

Evweloppes Etquettes  Démarer e Sélectionner des Fitres les

Accued Insertion Dessin Mise en page Références

© Apergu des résultats Consultez un apargy du documant finad avec vos champs fusk

«CIV» «PRENOM» «NOM»
«ADR1»
«ADR2»

«CPostal»|

«Enregistrement suivant»

Documentd

Publipostage  Révision  Affichage

= I IGRE

Apergudes [ acharcher un destinataire

Mettre  jour
NUM les étiquettes  résaltats

ACT ¢ Ap 4
Payé
Cotis
civ
ST
DATE1ADH
NOM
PRENOM
ADR1
ADR2
CPostal

OR
a Rk
Ca
omail

istrement suivant»

«Enregistrement suivant»

Création de tableau

(J Commentaires

£ Modification v
A Termines et
fasane

Plage de fusion  Tout -

«Enregistrement suivant»

«Enregistrement suivant»

La premiéere ligne de I'étiquette contiendra : la civilité, le prénom et le nom. Choisissez le champ

« Civ », entrez une espace? puis choisissez le champ prénom, entrez une 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.

«CIV» «PRENOM» «NOM»
«ADR1»

«ADR2»

«CPostal» «ADR3»

«Enregistrement suivant»

«Enregistrement suivant»

«Enregistrement suivant»

«Enregistrement suivant»

«Enregistrement suivant»

«CIV» «PRENOM» «NOM»

«CPostal» «<ADR3»

«Enregistrement suivant»«CIV»

«CPostal» «<ADR3»

& Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fendtre Aide ©@ & & © 9 ECE ) = Q) Q yvescomil
. [ ] Envegistrament automatique » B 9o O Documentd Rechercher (Cmd + Ctrl + U)
Accueil  Insertion Dessin  Conception Miseenpage Références Publipostage Révision  Affichage  Création de tableau () Commentaires /7 Modification v

= N ol tusi " e ™
— 5" av v v ‘ “ABX 1 lage de fusion  Tout ¢ v
Erweloppes Etiguettes  Démarrer lo Séluctionner des Filtrer s Insbrer un  Rigles uum-ku.u Apercu des =] pachercher un destinataire A Torminer ot
publipostage  destinataires destinataines champ de fusion les dtiqueties résdats Tusionner

Plage de fu r

«Enregistrement suivant»«CIV»

«ADR1» «PRENOM» «NOM» «PRENOM» «NOM»

«ADR2» «ADR1» «ADRL»

«CPostal» «ADR3» «ADR2» «ADR2»

«CPostal» «<ADR3» «CPostal» «ADR3»

«Enregistrement suivant»«CIV» «Enregistrement suivant»«CIV» «Enregistrement suivant»«CIV»
«PRENOM» «NOM» «PRENOM» « NOM» «PRENOM» «NOM»

«ADR1» «ADR1» «ADR1»

«ADR2» «ADR2» «ADR2»

«CPostal» «ADR3»

Cliquez sur mettre a jour les étiquettes.

2 En typographie, espace est féminin.
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APERCU DE LA PLANCHE D'ETIQUETTES.

@ Word Fichier Edition Alflichage Insérer Miseenforme Outis Tableau Fengtre Aide © & & O 9O ¥ 3BRW = W) Q yvescornil & & Sam.2mars 16:67
Enregistrementautomatiove (I D B 9O C © - Documentd Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U) &
pccueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage  Révision Affichage Création de tableau De ires y ication v [ Partager v
~ =11 P v av = [ . —I\, > [_N e 1 > D Lo ke ¢ ;I_ M
frweloppes Etiquettes Démarrer le  Sélectionner des Modil o Filtrer les Insérer un Rbghes  Mettre b jour Apergu des —— X s
publipostage  destinataires sies destinataires  champ ce fusion lez étiquettes résultats [l achercher un deinatare A N Modifier '* documents individuels...
Déemarrer b publ \amps d'écritre et dinsartion Apargu des résultats Plage de fusion ﬂl,:; Imprimer aYs documents...

Pour vérifier les étiquettes générées, cliquez sur terminer et fusionner > modifier les
documents individuels.

% Word Fichier Edition Affichage Insérer Miseenforme Outils Tableau Fenétre Aide © & © 9 M 3s%m 2= o) Q yvescoml & = Sam.2mars 16:57
® 0@ Enegistrementautomatique I (0 B P C @ - Etiquettes? Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U) &
Accueil Insertion Dessin  Conception Mise enpage  Références Publipostage  Révision  Affichage & Mode v

e Calibri (Cor-.. « WK K |Aav | B EviEVEY ZE M C Pt P |l e | e p 2 @ .g-

Cober G T S v XX AvP2vAn SEEE=EE|IEv| OvE AbW_texte 10 abm_tieZ  abm-lépande  abm-textal0 abm.aitral ;’nl;! Dicter mplérm Rédacteur

s == == = = Styles

[

M. Presto ILLICO M. Henri GUIETI M. Pierre PLUTO

7 chemin de la Tirelire 89 Bd Pierre Bleue 94 rue Apple

59115 LEERS 59110 LA MADELEINE 59100 ROUBAIX

M. Guy DILUIT M. Frédéric PLUTARD M. Robert BIGINI

352 Chemin de Rumeol Res Les hauts du Golf 760 chemin de la Tire

59800 LILLE 59800 LILLE 59100 ROUBAIX

M. Emmanuel BRIGINTINO M. Christophe BROUX M. Marc CIRBANIRI

99 place du Soleil 185 av Emile Déchame 297 Av des Citrons

59700 MARCQ EN BAROEUL 59110 LA MADELEINE 59110 LA MADELEINE

déc_ —r 1 07 Frangais (France)  Saisk semi-automatique : activée 1% Accessibilité ; vérification terminée £3 Focus B T = - e—

'écran
g 1= e RSQ * (s |~ D OIS =l Q> @D =aa e s LA LS NG el L]

o -

Apercu des étiquettes.

Les étiquettes générées sont dans un fichier Word (ici Etiquettes2) que vous pourrez sauvegarder
dans un fichier ou que vous pourrez imprimer.

FILTRER DES DESTINATAIRES.

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

&Y

Filtrer uk
destinataires
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DEFINIR LES REGLES POUR UN PUBLIPOSTAGE

Source : aide en ligne de Microsoft Word.

Lorsque vous envoyez des lettres a votre liste de diffusion, le message peut étre personnalisé
(par exemple, les mots «échu échu» pour certains destinataires) en fonction de valeurs figurant
dans certains champs de la source de données. La personnalisation est basée sur des regles qui
s’exécutent lors de I'exécution de la fusion.

L'exemple «arriéré échus» utilise un... Then... Sinon, spécifiez si vous voulez inclure le texte
«arriéré» pour les destinataires pour lesquels la valeur du champ échéance est passée.

La configuration de régles se produit apres avoir sélectionné les destinataires du publipostage et
aprés avoir inséré des champs de fusion dans le document.

Accédez a publipostage> régle, puis sélectionnez une regle basée sur les descriptions ci-
dessous.

DEMANDER

Imaginons que vous envoyons une invitation a une réunion trimestrielle. Votre source de données
ne stocke pas les dates de la réunion, et la date de la réunion s’affiche plusieurs fois dans
I'invitation.

En placant des signets dans votre document et en incluant un champ ASK, vous pouvez exécuter
la méme fusion pour chaque réunion. Le seul élément que vous devez taper est la date de la
réunion et vous pouvez la taper une seule fois.

1. Dans le document de fusion, appuyez sur CTRL + F9, puis tapez un nom pour créer un
signet. Répétez I'opération en utilisant le méme nom, a I'endroit ou vous souhaitez que la
réponse au champ ASK apparaisse dans le document.

2. Placez votre curseur dans le document avant le premier signet que vous venez de créer.

3. Dans l'onglet publipostage , accédez a régles> demander.

4. Sélectionnez le signet que vous venez de créer (ou tapez son nom), puis entrez une invite,

telle que «date de I'événement», dans la zone invite .

Cliquez sur OK, puis de nouveau sur OK .

A la fin du processus, lorsque vous cliquez sur terminer & fusionner,

sélectionnez modifier des documents individuels. Vous serez invité a entrer une

réponse pour chaque destinataire. Cette réponse est insérée dans les signets que vous

avez spécifiés dans les documents qui résultent de la fusion.

oo

PLUS D'INFORMATIONS SUR LES CODES DE CHAMP : CHAMP DEMANDER
(AsK).

Le code de champ Ask entraine Word vous inviter a entrer des informations, qu'il attribue ensuite
a une variable nommeée, appelée signet.

Vous pouvez utiliser le champ Demander dans un document ou dans le cadre d'un publipostage.
Word vous invite a fournir une réponse chaque fois que vous mettez a jour le

champ Demander ou lorsque vous parcourez pas a pas les enregistrements dans un
publipostage. Pour afficher la réponse dans le contenu du document, vous devez insérer un
champ Ref aprés le champ Ask .

Truc : Pour mettre a jour un champ, procédez comme suit : sélectionnez le champ, puis dans
Windows, appuyez sur F9 (sur Mac, appuyez sur Maj+Option+
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SYNTAXE
Lorsque vous affichez le code de champ Ask dans votre document, la syntaxe ressemble a ceci :
{ ASK Bookmark"Prompt » [Commutateurs facultatifs |1 }

INSTRUCTIONS

Signet

Nom de signet affecté a la réponse a l'invite, par exemple, ClientName.

« Prompt »

Texte d’invite, qui s’affiche dans une boite de dialogue, par exemple, « Entrez le nom du client ».

Commutateurs facultatifs

\d « Default »

Spécifie une réponse par défaut si vous ne tapez pas de réponse dans la boite de dialogue
d’invite. Par exemple, le champ

{ ASK Typist « Enter typist’s initials : » \d « tds » } affecte « tds » au signet Typist si vous
n‘entrez pas de réponse.

Si vous ne spécifiez pas de réponse par défaut, Word utilise la derniére réponse entrée. Pour
spécifier une entrée vide par défaut, tapez des guillemets vides apres le commutateur. Par
exemple, tapez \d « ».

\O

Lorsqu'il est utilisé dans un document de fusion et publipostage main, affiche l'invite une fois au
lieu de chaque fois que vous fusionnez un nouvel enregistrement de données. La méme réponse
est insérée dans chaque document fusionné résultant.

Exemple
L'exemple suivant décrit un formulaire de rapport qui demande le mois du rapport, puis affiche
automatiquement la réponse a différents endroits du rapport.

A:  { ASK RapportMois “Quel mois concerne ce
rapport?” Tous les gérants subsidiaires 1

De

Date:

Re:  { REF RapportMois } ‘entes

2

o

Quel mois concerne ce rapport ?
Aot

A-  Tous les gérants subsidiaires

De 4
Date:

Re:  ‘Ventes d'aolt
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Un champ Demander avec un signet MonthReport et I'invite De quel mois ce rapport
est-il destiné ? a été inséré vers le début du document.

Le nom du mois se trouve a plusieurs endroits dans le document. Un champ Ref qui
spécifie le signet MonthReport a été inséré dans chacun de ces emplacements.

Si vous effectuez un publipostage ou mettez a jour le champ, Word affiche l'invite spécifiée
dans le code de champ et accepte I'entrée de texte. Dans cet exemple, I'utilisateur a

tapé Aot en réponse a l'invite.

Chacun des champs Ref est mis a jour avec le contenu du signet MonthReport : dans cet
exemple, aodt.

UTILISER LE CHAMP DEMANDER DANS UN DOCUMENT

Pour utiliser le champ Ask dans un document, procédez comme suit :

1.

7.

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Composants QuickPart, puis
sur Champ.

Dans la liste Noms des champs , sélectionnez Demander.

Dans la zone Invite , tapez la question a laquelle vous souhaitez répondre.

Dans la zone Nom du signet , tapez un nom pour le signet qui stockera la réponse a
I'invite.

Si vous souhaitez une réponse prédéfinie, sélectionnez la zone Réponse par défaut pour
demander case activée, puis tapez le texte.

Si vous souhaitez que la méme réponse s’applique a tous les enregistrements d’un
publipostage, sélectionnez la zone Demander avant de fusionner le texte du

signet case activée. Sinon, Word vous invite a fournir une réponse avec chaque
enregistrement.

Cliquez sur OK.

UTILISER LE CHAMP DEMANDER DANS LE PUBLIPOSTAGE

Pour utiliser le champ Demander dans le cadre d’un publipostage, procédez comme suit pendant
que vous configurez le publipostage :

1.
2.
3.
4.

5.

Sous l'onglet Publipostage , dans le groupe Ecrire & Insérer des champs , cliquez

sur Regles, puis sur Demander.

Dans la zone Signet , tapez un nom pour le signet qui stockera la réponse a l'invite.

Dans la zone Invite , tapez la question a laquelle vous souhaitez répondre.

Si vous souhaitez une réponse prédéfinie, tapez la réponse dans la zone de texte Signet
par défaut .

Si vous souhaitez que la méme réponse s’applique a tous les enregistrements de la fusion,
cochez la case Demander une fois case activée. Sinon, Word vous invite a fournir une
réponse avec chaque enregistrement.

INSERER UN CHAMP REF POUR AFFICHER LA VALEUR ENREGISTREE PAR LE CHAMP ASK

Pour insérer un champ Ref afin d’afficher le contenu d’un signet, procédez comme suit :

1.
2.

3.
4.
5.

Placez le point dinsertion dans le document apres le champ ASK.

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Composants QuickPart, puis
sur Champ.

Dans la liste Noms de champs, sélectionnez Ref.

Dans la liste Nom du signet , sélectionnez le nom du signet défini dans le champ ASK.
Cliquez sur OK.
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REMPLIR

Imaginons que vous envoyons une invitation a une réunion trimestrielle. Votre source de données
ne stocke pas les dates de la réunion et la date de la réunion ne s’affiche qu’une seule fois dans
I'invitation.

En plagcant un champ Fill-in dans le document, vous pouvez exécuter la méme fusion pour chaque
réunion. La seule chose a taper est la date de la réunion.

1. Placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer le texte.

2. Dans l'onglet publipostage , accédez a régles> remplir.

3. Entrez une invite, telle que «date de I'événement», dans la zone invite .

4. Cliquez sur OK, puis de nouveau sur OK .

5. A la fin du processus, lorsque vous cliquez sur Terminer & fusionner, sélectionnez Modifier
des documents individuels. Vous serez invité a entrer une réponse pour chaque
destinataire. Cette réponse est insérée dans le champ Fill-in (documents résultant de la
fusion).

PLUS D'INFORMATION SUR LES CODES DE CHAMP : CHAMP FILL-IN
Le champ Fill-In vous invite a entrer du texte. Votre réponse est imprimée a la place du champ.

Note: Pour insérer votre réponse dans plusieurs emplacements, utilisez un champ Demander.
Word vous invite a fournir une réponse chaque fois que vous mettez a jour le champ Fill-In, par
exemple lorsque vous appuyez sur F9 ou que vous parcourez pas a pas les enregistrements dans
un publipostage. Lorsque vous créez un document basé sur un modele (fichier .dotm ou .dotx) et
qui contient Fill-In champs, Word vous invite a fournir une réponse a chaque champ Fill-In.

Vous pouvez utiliser le champ Fill-In dans un document ou dans le cadre d'un publipostage.
Pour utiliser le champ Fill-In dans un document
1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Composants QuickPart, puis
sur Champ.
2. Dans la liste Noms des champs , sélectionnez Remplissage.
3. Dans la zone Invite , tapez la question a laquelle vous souhaitez répondre.
4. Si vous souhaitez une réponse prédéfinie, sélectionnez la zone Réponse par défaut pour
demander case activée, puis tapez le texte.
5. Si vous souhaitez que la méme réponse s’applique a tous les enregistrements d’un
publipostage, sélectionnez la zone Demander avant de fusionner le texte du
signet case activée. Sinon, Word vous invite a fournir une réponse avec chaque
enregistrement.
6. Cliquez sur OK.

Pour utiliser le champ Fill-In dans le cadre d’un publipostage
Pendant que vous configurez le publipostage, procédgz comme suit :
1. Sous l'onglet Publipostage , dans le groupe Ecrire & Insérer des champs , cliquez
sur Regles, puis sur Remplissage.
2. Dans la zone Invite , tapez la question a laquelle vous souhaitez répondre.
3. Si vous souhaitez une réponse prédéfinie, tapez la réponse dans la zone de texte
Remplissage par défaut .
4. Si vous souhaitez que la méme réponse s’applique a tous les enregistrements de la fusion,
cochez la case Demander une fois case activée. Sinon, Word vous invite a fournir une
réponse avec chaque enregistrement.
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SYNTAXE
Lorsque vous affichez le code de champ Fill-In dans votre document, la syntaxe ressemble a ceci

{ FILLIN ["Prompt « ] [Commutateurs facultatifs ] }

Note: Un code de champ indique au champ ce qu’il doit afficher. Les valeurs de champ sont les
éléments qui apparaissent dans le document apreés |'évaluation du code de champ. Pour basculer
entre I'affichage du code de champ et les valeurs du code de champ, appuyez sur Alt+F9.

INSTRUCTIONS

« Prompt »
Texte affiché dans la boite de dialogue, par exemple, « Entrez le nom du client : »

Commutateurs facultatifs

\d « Default »

Spécifie une réponse par défaut si vous ne tapez rien dans la boite de dialogue d'invite. Le
champ { FILLIN « Enter typist’s initials : » \d « tds » } insére « tds » si aucune réponse n’est
entrée.

Si vous ne spécifiez pas de réponse par défaut, Word utilise la derniére réponse entrée. Pour
spécifier une entrée vide par défaut, tapez des guillemets vides apres le commutateur. Par
exemple, tapez \d « ».

\O

Invite une seule fois lors d’un publipostage au lieu de chaque fusion d’un nouvel enregistrement
de données. La méme réponse est insérée dans chaque document fusionné résultant.

Exemple

Munn dsnbmwimw ammman marvam #atlad Thainn’~ TTA1A

Microsoft Office Word Bd

Tapez un message personnel ici
Content que vous sovez de retour !

L OK l | Annuler
P.S. {FILLIN “Tapez un message personnel i

moi au 433 121 859466. Dans I'attente d

Cordialermnent, Alessandro Leoni
(2
P.S. Content quevous soyez de retour !

1. Le document comprend un postscript qui se compose d’un champ Fill-In. L'invite pour le champ
Fill-In est Taper un message personnel ici.
2. Le champ Fill-In est mis a jour avec le texte que |'utilisateur a tapé en réponse a l'invite.
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SI... THEN... QUELLE

Imaginons que vous envoiez une correspondance a une liste de participants qui voyagent a la fois
par voie nationale ou internationale. Le champ Country/Region de votre source de données peut
étre vide pour les participants nationaux. Vous pouvez utiliser une si... Then... Sinon, régle
permettant de personnaliser le message pour tous les destinataires. Par exemple, les
destinataires pour lesquels le champ pays/région est vide peuvent voir «vous étes accueilli par le
portail lors de la réception», tandis que tous les autres destinataires ne le verront pas, «vous
serez accueilli par le Bureau a proximité.»

1. Placez le curseur a I’'endroit ou le texte conditionnel doit étre placé.

2. Dans l'onglet publipostage , accédez a I'> regles si... Then... Sinon.

3. Dans la liste nom de champ , choisissez le champ dans votre source de données qui

détermine le texte conditionnel.

Dans la liste comparaison , choisissez une facon de comparer la valeur des données.

Dans la zone comparer a , entrez la valeur de comparaison (ignorez cette option si vous

avez choisi est vide ou n’est pas vide comme comparaison).

6. Dans la zone insérer ce texte , entrez le texte du document lorsque les critéres de
comparaison sont remplis.

7. Dans la zone insérer cette zone de texte, entrez le texte du document lorsque le critére
de comparaison n’est pas respecté.

8. Sélectionnez OK.

vk

PLUS D'INFORMATIONS SUR LES CODES DE CHAMP : CHAMP IF

Le champ If compare deux valeurs, puis insére le texte approprié au résultat de la comparaison.
Lorsqu’il est utilisé dans un document de fusion et publipostage main, I' champ if peut examiner
les informations contenues dans les enregistrements de données fusionnés, telles que les codes
postaux ou les numéros de compte. Par exemple, vous pouvez envoyer des lettres uniquement

aux clients situés dans une ville particuliére.

Vous pouvez utiliser le champ If dans un document, ou vous pouvez utiliser le champ If dans le

cadre d’une regle If-Then-Else dans un publipostage.
Pour utiliser le champ If dans un document, procédez comme suit :

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Composants QuickPart, puis
sur Champ.

2. Dans la liste Noms des champs , sélectionnez Si.

3. Dans la zone Codes de champ, tapez les expressions, |'opérateur, le texte vrai et le texte
faux, en suivant la syntaxe indiquée ci-dessus.

4. Cliquez sur OK.

Pour utiliser le champ If dans le cadre d’un publipostage, procédez comme suit pendant que vous
configurez le publipostage :

1. Sous l'onglet Publipostage , dans le groupe Ecrire & Insérer des champs , cliquez
sur Regles, puis sur Si... Puis... Sinon.

2. Dans la liste Nom du champ , sélectionnez le nom d’un champ de fusion, tel que Ville.
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3. Dans la liste Comparaison , sélectionnez |'opérateur souhaité. Par exemple, pour
sélectionner des destinataires dans une ville particuliére, sélectionnez Egal a.

4. Dans la zone Comparer a, tapez la valeur que vous souhaitez utiliser. Par exemple,
sélectionnez les destinataires demeurant a Tokyo, tapez Tokyo.

Note: Si vous avez sélectionné est vide ou n'est pas vide dans la liste Comparaison , laissez
la zone Comparer a vide.

5. Dans la zone Insérer ce texte , tapez le texte que vous souhaitez afficher dans le
document lorsque la condition que vous avez spécifiée est true. Par exemple, pour
personnaliser le texte des destinataires a Tokyo, vous pouvez taper en particulier pour
votre quartier de Tokyo.

6. Dans la zone Sinon, insérez ce texte , tapez le texte que vous souhaitez afficher dans le
document lorsque la condition que vous avez spécifiée n’est pas vraie. Par exemple, pour
fournir du texte générique aux destinataires qui ne sont pas a Tokyo, vous pouvez
taper en particulier pour votre voisinage.

SYNTAXE
Lorsque vous affichez le code de champ If dans votre document, la syntaxe ressemble a ceci :

{ IF Expressionl, opérateurExpression2TrueTextFalseText}

Note: Un code de champ indique au champ ce qu’il doit afficher. Les valeurs de champ sont les
éléments qui apparaissent dans le document apreés |'évaluation du code de champ. Pour basculer
entre I'affichage du code de champ et les valeurs du code de champ, appuyez sur Alt+F9.

INSTRUCTIONS

Expressionl, Expression2

Valeurs que vous souhaitez comparer. Ces expressions peuvent étre des données de champ de
fusion, des noms signet, des chaines de caractéres, des nombres, des champs imbriqués qui
retournent une valeur ou des formules mathématiques. Si une expression contient des espaces,
placez |I'expression entre guillemets.

= Expression2 doit étre placée entre guillemets afin qu’elle soit comparée en tant que
chaine de caractéres.

= Sil'opérateur est = ou <>, Expression2 peut contenir un point d’interrogation ( ?)
pour représenter un caractére unique ou un astérisque (*) pour représenter
n‘importe quelle chaine de caractéres.

= Sivous utilisez un astérisque dans Expression2, la partie d’Expression1 qui
correspond a l'astérisque et les caractéres restants dans Expression2 ne peuvent
pas dépasser 128 caractéres.
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Opérateur

Opérateur de comparaison. Insérez un espace avant et aprés |'opérateur .

Opérateur Description

= Egal a

<> Différent de

> Supérieur a

< Inférieur a

>= Supérieur ou égal a
<= Inférieur ou égal a

TrueText, FalseText

Texte obtenu lorsque la comparaison a la valeur true (TrueText) ou false (FalseText). Si FalseText
n'est pas spécifié et que la comparaison est false, le champ SI n‘a aucun résultat. Chaque chaine
contenant plusieurs mots doit étre placée entre guillemets.

Exemple

L'exemple suivant spécifie que si la commande client est supérieure ou égale a 100 unités, le
texte « Merci » apparait dans le document. Si la commande client est inférieure a 100 unités, le
texte « La commande minimale est de 100 unités » apparait dans le document.

{IF order>=100 « Thanks » « The minimum order is 100 units"}

N° ENREGISTR. DE FUSION

Imaginons que vous vouliez utiliser une correspondance pour afficher chaque destinataire dans
un waitlist. Vous pouvez trier la liste de destinataires dans I'ordre chronologique des inscriptions,
puis utiliser une régle # enregistrement de fusion pour afficher la position numérotée du
destinataire dans la liste.

Le numéro de l'enregistrement refléte tout tri ou filtrage que vous avez appliqué a la source de
données avant la fusion.

Truc : Pour créer des numéros de facture uniques, utilisez un champ de la régle Enr.
1. Placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez que le numéro de I’'enregistrement
apparaisse.
2. Dans l'onglet publipostage , accédez a regles> de fusionner I'enregistrement.

PLUS D'INFORMATIONS SUR LES CODES DE CHAMP : CHAMP MERGEREC

Dans un document fusionné, le champ MergeRec affiche la position ordinale du enregistrement de
données actuel. Le nombre refléte tout tri ou filtrage que vous avez appliqué au source de
données avant la fusion. Vous pouvez utiliser le champ MergeRec pour numéroter chaque
document fusionné dans un publipostage, dans |'ordre dans lequel vous avez trié la source de
données.
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Par exemple, si une base de données du personnel contient 2 000 enregistrements, les valeurs
des champs MergeRec sont comprises entre 1 et 2 000. Toutefois, pour envoyer une lettre de
formulaire aux employés qui ont atteint leur anniversaire de cing ans dans votre entreprise, vous
devez filtrer la source de données, en produisant un ensemble d’enregistrements beaucoup plus
petit, comme 500.

Si vous avez utilisé la base de données entiere dans la fusion, la valeur MergeRec dans la lettre
d’'un employé particulier peut étre 1 000. Toutefois, avec le filtre en vigueur, la valeur MergeRec
de ce méme employé ne dépasserait pas 500.

La valeur du champ MergeRec pour un enregistrement de données est également affectée par
I'ordre de tri de la source de données. Par exemple, si vous triez votre liste de diffusion par ordre
alphabétique dans I'ordre croissant, un nom commencant par A a un nombre MergeRec faible.
Toutefois, si vous triez la méme liste par ordre alphabétique dans I'ordre décroissant, le méme
nom a un numéro MergeRec plus élevé.

SYNTAXE
Lorsque vous affichez le champ MergeRec dans votre document, la syntaxe ressemble a ceci :

{ MERGEREC }

Note: Un code de champ indique au champ ce qu’il doit afficher. Les résultats de champ
correspondent a ce qui est affiché dans le document aprés avoir évalué le code du champ. Pour
basculer entre I'affichage du code de champ et les valeurs du code de champ, appuyez sur
Alt+FO9.

INSTRUCTIONS

Vous pouvez utiliser le champ MergeRec dans un document ou dans le cadre d'un publipostage.
Pour utiliser le champ MergeRec dans un document, procédez comme suit :

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Composants QuickPart, puis
sur Champ.

2. Dans la liste Noms de champs, sélectionnez MergeRec.
3. Cliquez sur OK.

Pour utiliser le champ MERGEREC dans le cadre d’un publipostage, pendant que vous configurez
le publipostage, procédez comme suit :

= Sous l'onglet Publipostage , dans le groupe Ecrire & Insérer des champs , cliquez
sur Regles, puis sur Fusionner I’enregistrement #.

Exemple

L'exemple suivant utilise un champ MergeRec en regard d'un champ Printdate pour créer des
numéros de facture uniques. Lorsque le document main est fusionné avec la source de données,
le nombre qui résulte du champ MergeRec est ajouté aux nombres qui représentent la date et
I'heure d'impression des factures.

Numeéro de facture : { PRINTDATE \@ « MMddyyyyHhmm » }{ MERGEREC }
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Pour la douziéme facture, imprimée a 9h46 le 13 février 2007, le document se présente comme
suit :

Numéro de facture : 02132007094612

No SEQUENCE DE FUSION

Imaginons que vous vouliez que le nombre total de personnes inscrites a un événement soit une
correspondance. La régle de fusion # génére le nombre d’enregistrements dans le document
fusionné.
1. Placez le curseur a I'endroit ol vous souhaitez que le numéro de I’'enregistrement
apparaisse.
2. Dans l'onglet publipostage , accédez a régles> la séquence de fusion #.

PLUS D'INFORMATIONS SUR LES CODES DE CHAMP : CHAMP MERGESEQ

Le champ MergeSeq numérote chaque enregistrement fusionné dans un publipostage. Ce nombre
n‘est pas visible tant que vous n’avez pas terminé la fusion. Le nombre peut étre différent de la
valeur insérée par le champ MergeReq.

Vous pouvez utiliser le champ MergeSeq pour compter le nombre d’enregistrements dans votre

document fusionné. Par exemple, le dernier enregistrement d’un lot de lettres de forme affiche le
nombre total de lettres. Ce total peut vous permettre de calculer le co(t d’affranchissement.

SYNTAXE
Lorsque vous affichez le champ MergeSeq dans votre document, la syntaxe se présente comme

suit :
{ MERGESEQ }

Note: Un code de champ indique au champ ce qu’il doit afficher. Les résultats de champ
correspondent a ce qui est affiché dans le document aprés avoir évalué le code du champ. Pour
basculer entre I'affichage du code de champ et les valeurs du code de champ, appuyez sur
Alt+FO9.

INSTRUCTIONS

Vous pouvez utiliser le champ MergeSeq dans un document ou dans le cadre d’un publipostage.
Pour utiliser le champ MergeSeq dans un document, procédez comme suit :

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Composants QuickPart, puis
sur Champ.

2. Dans la liste Noms de champs, sélectionnez FusionnerSeq.
3. Cliquez sur OK.

Pour utiliser le champ MergeSeq dans le cadre d'un publipostage, pendant que vous configurez le
publipostage, procédez comme suit :
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= Sous l'onglet Publipostage , dans le groupe Ecrire & Insérer des champs , cliquez
sur Regles, puis sur Séquence de fusion #.

Exemple

Supposons que vous ajoutez a la fois un champ MergeReq et un champ MergeSeq a votre
document main dans un publipostage. Vous filtrez une source de données de 150
enregistrements sur une liste de destinataires de 25 noms. Dans ce cas, les valeurs MergeReq et
MergeSeq sont comprises entre 1 et 25. Si vous supprimez deux destinataires de la fusion en
désactivant la zone case activée en regard de leur nom dans la boite de dialogue Destinataires
de fusion et publipostage (bouton Modifier la liste des destinataires dans le groupe

Démarrer le publipostage sous I'onglet Publipostage), les valeurs MergeReq sont comprises
entre 1 et 25, avec deux valeurs manquantes, car la source de données de la fusion se compose
toujours de 25 enregistrements. Toutefois, dans ce cas, les valeurs MergeSeq sont désormais
comprises entre 1 et 23, car seuls 23 enregistrements sont fusionnés.

Note : Les valeurs du champ MergeSeq ne sont pas visibles dans un document fusionné tant que
vous n‘avez pas terminé la fusion.

ENREGISTREMENT SUIVANT

Imaginons que vous utilisez le publipostage pour imprimer votre liste de contacts sur une seule
feuille de papier. Utilisez la regle d’enregistrement suivante pour indiquer a Word de passer a
I'enregistrement suivant sans commencer une nouvelle page.

Note : Un tableau d’'étiquettes est disposé sous forme de tableau dans Word. Pour placer
I'adresse suivante dans I'étiquette, Word utilise la régle d’enregistrement suivante dans chaque
cellule de tableau.

1. Placez votre curseur a I'endroit ou vous voulez que les données de I'enregistrement
suivant apparaissent.
2. Dans l'onglet publipostage , accédez a regles> enregistrement suivant.
3. Insérer un champ de fusion pour les données souhaitées
suivant Par exemple, une liste de noms de société peut ressembler a ce qui suit:
«Company_Name»
«Enregistrement suivant» «Company_Name»
«Enregistrement suivant» «Company_Name»

PLUS D'INFORMATIONS SUR LES CODES DE CHAMP : CHAMP SUIVANT

Le champ Suivant indique Word de fusionner le enregistrement de données suivant dans le
document fusionné actuel, au lieu de démarrer un nouveau document fusionné. Utilisez le champ
Suivant pour imprimer un nombre spécifique d’enregistrements de données dans un seul
document fusionné.

Si votre objectif est de répertorier les informations de plusieurs enregistrements de données dans
le méme document, comme un répertoire d'appartenance ou une liste de prix, n’utilisez pas le
champ Suivant. Au lieu de cela, sélectionnez Répertoire comme type de document main lorsque
vous démarrez le publipostage.

= Word insére automatiquement ce champ lorsque vous configurez une feuille
d’étiquettes de publipostage comme document principal lors d’un publipostage.
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= Les champs suivants ne peuvent pas étre utilisés dans les notes de bas de page,
les notes de fin, les annotations, les en-tétes, les pieds de page ou les sources de
données. Un champ Suivant ne peut pas étre imbriqué dans un autre champ ou
utilisé avec le champ SkiplIf.

= Insérez un champ Suivant aprés le premier ensemble de champs de fusion
(MergeField) dans le document main ; sinon, Word ignore la fusion du premier
enregistrement de données.

= Répétez I'ensemble des champs de fusion et le champ Suivant dans le document
main uniquement le nombre de fois nécessaire pour remplir une page ou imprimer
le nombre d’enregistrements de données souhaités.

SYNTAXE
Lorsque vous affichez le champ Suivant dans votre document, la syntaxe ressemble a ceci :
{ SUIVANT }

Note : Un code de champ indique au champ ce qu'il doit afficher. Les résultats de champ
correspondent a ce qui est affiché dans le document aprés avoir évalué le code du champ. Pour
basculer entre I'affichage du code de champ et les valeurs du code de champ, appuyez sur
Alt+FO9.

INSTRUCTIONS
Vous pouvez utiliser le champ Suivant dans un document ou dans le cadre d’un publipostage.
Pour utiliser le champ Suivant dans un document, procédez comme suit :
1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Composants QuickPart, puis
sur Champ.
2. Dans la liste Noms des champs , sélectionnez Suivant.
3. Cliquez sur OK.
Pour utiliser le champ Suivant dans le cadre d'un publipostage, pendant que vous configurez le
publipostage, procédez comme suit : i
= Sous l'onglet Publipostage , dans le groupe Ecrire & Insérer des champs , cliquez
sur Regles, puis sur Enregistrement suivant.

Exemple

L'exemple suivant utilise un champ Suivant pour informer les destinataires de I'heure de début
d’un rendez-vous qui suit leur propre.

Votre rendez-vous est de { MERGEFIELD « AppointmentStartTime » } a { MERGEFIELD

« AppointmentEndTime » }. Votre conseiller a un autre rendez-vous qui commence rapidement

a { NEXT }{ MERGEFIELD « AppointmentStartTime » }, par conséquent, planifiez votre temps en
conséquence.

Si la source de données de cette fusion est triée par AppointmentStartTime dans l'ordre croissant,
le document obtenu ressemble a ceci :

Votre rendez-vous est de 10h00 a 10h55. Votre conseiller a un autre rendez-vous qui commence
rapidement a 11h00, donc veuillez planifier votre temps en conséquence.

SUIVANT SI

Imaginons que vous souhaitiez obtenir une liste des participants a la réunion nationale-voyage
sur une feuille de papier et sur une feuille internationale-les participants du voyage figurant sur
une autre feuille de papier. Le champ Country/Region dans votre source de données est peut-étre
vide pour les voyageurs nationaux. Vous pouvez utiliser un enregistrement suivant s’il s’agit
d’une reégle qui empéche Word de démarrer une nouvelle page tant qu’il n‘atteint pas les
destinataires pour lesquels le champ pays/région n’est pas vide. Pour cela, vous devez d'abord
trier votre source de données par pays ou région.
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1. Placez votre curseur a I'endroit ou vous voulez que les données de I'enregistrement
suivant apparaissent.

2. Dans l'onglet publipostage , accédez a la > a |' enregistrement suivant.

3. Dans la liste nom de champ , choisissez le nom du champ de fusion, tel que ville.

4. Dans la liste comparaison , choisissez une fagon de comparer la valeur des données. Par
exemple, pour sélectionner les destinataires demeurant dans une ville spécifique, cliquez
sur Egal a.

5. Dans la zone comparer a , entrez la valeur que vous voulez utiliser. Par exemple, pour
isoler les destinataires dans la zone Tokyo, tapez Tokyo (ignorez cette opération si vous
avez choisi est Blank ou n’est pas Blank comme comparaison).

PLUS D'INFORMATIONS SUR LES CODES DE CHAMP : NEXTIF, CHAMP

Le champ NextIf compare deux expressions. Si la comparaison est vraie, Word fusionne le
enregistrement de données suivant dans le document de fusion actif. Si la comparaison est false,
Word fusionne I'enregistrement de données suivant dans un nouveau document de fusion.

Vous pouvez utiliser le champ NextIf pour regrouper des enregistrements de données, comme
dans un rapport de base de données. Par exemple, vous pouvez utiliser une combinaison de
champs If, Set et NextIf pour fusionner tous les enregistrements avec le méme code postal dans
une page de la fusion et créer une page dans la fusion lorsqu’un nouveau code postal est
rencontré dans le fichier de données. Toutefois, une fusion comme celle-ci est complexe a
configurer et nécessite que votre source de données soit structurée pour prendre en charge les
champs de fusion.

Si votre objectif est d'inclure de maniere sélective certains enregistrements de votre source de
données, vous pouvez le faire plus facilement a I'aide de la commande Filtrer dans la boite de
dialogue Destinataires de fusion et publipostage , qui s’affiche lorsque vous cliquez

sur Modifier la liste des destinataires dans le groupe Démarrer le publipostage sous
l'onglet Publipostage .

» SuivantSi les champs ne peuvent pas étre utilisés dans les notes de bas de page,
les notes de fin, les annotations, les en-tétes, les pieds de page ou les sources de
données.

= Le champ NextIf ne peut étre imbriqué dans aucun champ.

SYNTAXE
Lorsque vous affichez le champ NextIf dans votre document, la syntaxe ressemble a ceci :
{ NEXTIFExpression1, opérateurExpression2%}

Note : Un code de champ indique au champ ce qu'il doit afficher. Les résultats de champ
correspondent a ce qui est affiché dans le document aprés avoir évalué le code du champ. Pour
basculer entre I'affichage du code de champ et les valeurs du code de champ, appuyez sur
Alt+FO9.

BOITE DE DIALOGUE PROPRIETES

Expressionl, Expression2

Valeurs que vous souhaitez comparer. Ces expressions peuvent étre des données de champ de
fusion, des noms signet, des chaines de caractéres, des nombres, des champs imbriqués qui
retournent une valeur ou des formules mathématiques. Si une expression contient des espaces,
placez |I'expression entre guillemets.

= Si vous utilisez un champ de fusion (MergeField) dans une expression, le champ de
fusion fait référence aux données de l’'enregistrement de données actif, et non a
I'enregistrement de données suivant.
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= Expression2 doit étre placée entre guillemets afin qu’elle soit comparée en tant que
chaine de caractéres.

= Sil'opérateur est = ou <>, Expression2 peut contenir un point d’interrogation ( ?)
pour représenter un caractére unique ou un astérisque (*) pour représenter
n‘importe quelle chaine de caractéres.

= Sivous utilisez un astérisque dans Expression2, la partie d’Expression1 qui
correspond a l'astérisque et les caractéres restants dans Expression2 ne peuvent
pas dépasser 128 caractéres.

Opérateur

Opérateur de comparaison. Insérez un espace avant et aprés |'opérateur .
Opérateur Description

= Egal a

<> Différent de

> Supérieur a

< Inférieur a

>= Supérieur ou égal a

<= Inférieur ou égal a

INSTRUCTIONS

Vous pouvez utiliser le champ NextIf dans un document ou dans le cadre d’'un publipostage.
Pour utiliser le champ NextIf dans un document, procédez comme suit :
1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Composants QuickPart, puis
sur Champ.
2. Dans la liste Noms des champs , sélectionnez SuivantIf.
3. Dans la zone Codes de champ, tapez les expressions, |'opérateur, le texte vrai et le texte
faux, en suivant la syntaxe indiquée ci-dessus.
4. Cliquez sur OK.

Pour utiliser le champ NextIf dans le cadre d'un publipostage, pendant que vous configurez le
publipostage, procédez comme suit : i
1. Sous l'onglet Publipostage , dans le groupe Ecrire & Insérer des champs , cliquez
sur Regles, puis cliquez sur Enregistrement suivant si.
2. Dans la liste Nom du champ , sélectionnez le nom d’un champ de fusion, tel que Ville.
3. Dans la liste Comparaison , sélectionnez I'opéerateur souhaité. Par exemple, pour
sélectionner des destinataires dans une ville particuliere, cliquez sur Egal a.
4. Dans la zone Comparer a, tapez la valeur que vous souhaitez utiliser. Par exemple,
sélectionnez les destinataires demeurant a Tokyo, tapez Tokyo.

Note : Si vous avez sélectionné est vide ou n'est pas vide dans la liste Comparaison , laissez
la zone Comparer a vide.

Exemple

Votre source de données inclut un champ pour marquer le dernier enregistrement de chaque code
postal, et la source de données est triée de sorte que tous les enregistrements avec le méme
code postal apparaissent ensemble. Lorsque votre source de données est configurée de cette
facon, vous pouvez utiliser les champs Set et If dans Word pour case activée si un enregistrement
est la derniére occurrence d‘un code postal dans la source de données.

Avec cette vérification en place, vous pouvez utiliser le champ NextIf pour déterminer si
I'enregistrement actif est la derniére occurrence d’un code postal particulier. Tant que
I'enregistrement actif n’est pas la derniére occurrence, les enregistrements de ce code postal sont
ajoutés au document de fusion actif. Lorsque |'enregistrement actif est la derniére occurrence du
code postal, un nouveau document de fusion est lancé pour le code postal suivant répertorié dans
la source de données.
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Lorsque vous insérez le champ NextIf suivant dans un publipostage document principal, le champ
NextIf examine le contenu du champ LastZipcode dans I’enregistrement de données actif. Si le
champ LastZipcode est vide, les données de I'enregistrement suivant dans la source de données
sont fusionnées dans le document de fusion actif. Si le champ LastZipcode n’est pas vide, les
données de I'enregistrement suivant dans la source de données sont fusionnées dans un nouveau
document de fusion.

{ NEXTIF { MERGEFIELD LastZipcode } = « » }

DEFINIR SIGNET

Supposez que vous préparez des invitations pour une conférence sur laquelle l'intervenant du
Keynote n'a pas encore été finalisé. Vous pouvez laisser des espaces réservés pour le nom du
présentateur dans I’ensemble de votre document, ainsi qu’une régle de signet définie, ou vous
entrez le nom du présentateur une seule fois et il apparait dans tous les espaces réservés.
Les espaces réservés sont des champs Ref. la regle définir le signet insére un champ qui
n'apparait pas dans le document (sauf si vous appuyez sur ALT + F9 pour afficher les codes de
champ).
1. Placez votre curseur n‘importe ou dans le document.
2. Dans l'onglet publipostage , cliquez sur regles> définir le signet, tapez un nom, puis
sélectionnez OK.
3. Placez votre curseur a I'endroit ou vous voulez que le texte du signet s’affiche.
4. Dans l'onglet insertion , accédez au champcomposants QuickPart > et
sélectionnez Réf.
5. Choisissez le nom du signet que vous venez de créer, puis sélectionnez OK.
6. Insérez le champ REF partout ou le texte du signet doit apparaitre.
7. Avant d’exécuter la fusion, cliquez avec le bouton droit sur le champ définir,
sélectionnez modifier le champ, puis entrez le texte souhaité dans la zone de texte .
8. Sélectionnez OK.

PLUS D'INFORMATIONS SUR LES CODES DE CHAMP : DEFINIR LE CHAMP

Le champ Définir affecte des informations spécifiques a une variable nommée, appelée signet.
Pour que les informations apparaissent dans le document, vous devez insérer un champ Ref qui
fait référence au signet. Vous pouvez également utiliser le signet pour traiter les informations de
maniére invisible, par exemple dans un macro ou dans un autre champ, tel qu’un champ If.

SYNTAXE

Lorsque vous affichez le champ Définir dans votre document, la syntaxe ressemble a ceci :

{ SETBookmark « Text » }

Note: Un code de champ indique au champ ce qu’il doit afficher. Les résultats de champ
correspondent a ce qui est affiché dans le document aprés avoir évalué le code du champ. Pour
basculer entre I'affichage du code de champ et les valeurs du code de champ, appuyez sur
Alt+Fo9.

INSTRUCTIONS
Vous pouvez utiliser le champ Définir dans un document ou dans le cadre d’un publipostage.
Pour utiliser le champ Définir dans un document, procédez comme suit :
1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Composants QuickPart, puis
sur Champ.
Dans la liste Noms des champs , sélectionnez Définir.
Dans la liste Nom du signet , sélectionnez le nom d’un signet.
Dans la zone Texte , tapez le texte que vous souhaitez affecter au signet.
. Cliquez sur OK.
Pour utiliser le champ Définir dans le cadre d’un publipostage, procédez comme suit lorsque vous
configurez le publipostage :

uhwn
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1. Sous l'onglet Publipostage , dans le groupe Ecrire & Insérer des champs , cliquez
sur Regles, puis sur Définir un signet.

2. Dans la liste Signet , sélectionnez le nom d’un signet.

3. Dans la zone Valeur , tapez le texte que vous souhaitez affecter au signet.

BOITE DE DIALOGUE PROPRIETES

Signet

Nom qui représente les informations : variable, par exemple, Taux d’intérét.

"Texte"

Informations affectées au signet : valeur littérale. Placer le texte entre guillemets ; les nombres
ne nécessitent pas de guillemets. Les informations peuvent étre le résultat d’'un champ imbriqué.

Exemple

Dans I'exemple suivant, un document contient les signets EnteredBy, UnitCost, Quantity,
SalesTax et TotalCost. Les champs Set établissent le contenu de chacun de ces signets, et les
champs Ref ont été insérés dans le document pour afficher le contenu des signets. Un
commutateur d'image numérique affiche les valeurs UnitCost et TotalCost avec un symbole
monétaire et deux décimales.

{ SET EnteredBy « Yury Vronsky » }

{ SET UnitCost 25 }

{ SET Quantity { FILLIN « Enter number of items ordered : » } }

{ SET SalesTax 10% }

{ SET TotalCost { = (UnitCost * Quantity) + ((UnitCost * Quantity) * SalesTax) } } }

Cela confirme votre commande de notre livre. Vous avez commandé { REF Quantity } copies
sur { REF UnitCost \# « $#0.00 » } chacune. Taxes de vente comprises, le total s’éleve a { REF
TotalCost \# « $#0.00 » }

Merci pour votre commande,

{ EnteredBy }

Si l'utilisateur tape 3 en réponse a l'invite pour le champ FILLIN, le document obtenu ressemble a
ceci :

Cela confirme votre commande de notre livre. Vous avez commandé 3 exemplaires a 25,00 $
chacun. Taxes de vente comprises, le total s’éléve a 82,50 $.

Merci pour votre commande,

Yury Vronsky

SAUTER L'ENREGISTREMENT SI

Imaginons que vous disposiez d’'un magasin d’habillement et que vous ayez un surstock d'un T-
Shirt particulier, mais pas la plus populaire. Lorsque vous étes prét a envoyer une brochure
commerciale, vous allez exclure les clients qui souscrivent une certaine taille. Utilisez la régle
sauter I'enregistrement si pour comparer le contenu des données de taille des clients a la taille
que vous souhaitez exclure.
1. Dans l'onglet publipostage , accédez a regles> sauter I'enregistrement si.
2. Dans la liste nom de champ , choisissez le nom du champ de fusion, tel que taille.
3. Dans la liste comparaison , choisissez une fagon de comparer la valeur des données. Par
exemple, pour extraire des clients qui portent une taille précise, choisissez égal a.
4. Dans la zone comparer a , entrez la valeur que vous voulez utiliser. Par exemple, pour
faire découvrir aux clients une taille supplémentaire de sall, sélectionnez XS (ignorer cet
article si vous avez choisi est Blank ou n’est pas Blank comme comparaison).

Note: Cette page a été traduite automatiquement et peut donc contenir des erreurs
grammaticales ou des imprécisions. Notre objectif est de faire en sorte que ce contenu vous soit
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utile. Pouvez vous nous dire si les informations vous ont été utiles ? Voici
pour référence.

PLUS D'INFORMATIONS SUR LES CODES DE CHAMP : CHAMP SKIPIF

Le champ SkipIf compare deux expressions : si la comparaison est vraie, SkipIf annule le
document de fusion actif, passe a la enregistrement de données suivante dans le source de
données et démarre un nouveau document de fusion ; si la comparaison est false, Microsoft Word
poursuit le document de fusion actuel.

Les documents créés dans les versions précédentes de Word peuvent utiliser le champ SkipIf pour
empécher Word de produire un document fusionné pour des enregistrements particuliers dans la
source de données. Toutefois, vous pouvez sélectionner des enregistrements de données plus
facilement a I'aide de la commande Filtrer dans la boite de dialogue Destinataires de fusion et
publipostage , qui s’affiche lorsque vous cliquez sur Modifier la liste des destinataires dans
le groupe Démarrer le publipostage sous I'onglet Publipostage .

Note : N'utilisez pas le champ SkipIf avec le champ Suivant.

SYNTAXE

Lorsque vous affichez le champ SkipIf dans votre document, la syntaxe ressemble a ceci :

{ SKIPIFExpressionl, opérateurExpression2%}

Note: Un code de champ indique au champ ce qu’il doit afficher. Les résultats de champ
correspondent a ce qui est affiché dans le document aprés avoir évalué le code du champ. Pour
basculer entre I'affichage du code de champ et les valeurs du code de champ, appuyez sur
Alt+Fo9.

INSTRUCTIONS
Vous pouvez utiliser le champ SkipIf dans un document ou dans le cadre d’un publipostage.
Pour utiliser le champ SkipIf dans un document, procédez comme suit :
1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Composants QuickPart, puis
sur Champ.
2. Dans la liste Noms de champs, sélectionnez SkipIf.
3. Dans la zone Codes de champ, tapez les expressions, |'opérateur, le texte vrai et le texte
faux, en suivant la syntaxe indiquée ci-dessus.
4. Cliquez sur OK.
Pour utiliser le champ SkipIf dans le cadre d’un publipostage, procédez comme suit lorsque vous
configurez le publipostage : ;
1. Sous l'onglet Publipostage , dans le groupe Ecrire & Insérer des champs , cliquez
sur Regles, puis sur Ignorer I'enregistrement si.
2. Dans la liste Nom du champ , sélectionnez le nom d’un champ de fusion, tel que Ville.
3. Dans la liste Comparaison , sélectionnez I'opéerateur souhaité. Par exemple, pour
sélectionner des destinataires dans une ville particuliere, sélectionnez Egal a.
4. Dans la zone Comparer a, tapez la valeur que vous souhaitez utiliser. Par exemple,
sélectionnez les destinataires demeurant a Tokyo, tapez Tokyo.

Note : Si vous avez sélectionné est vide ou n’est pas vide dans la liste Comparaison , laissez
la zone Comparer a vide.

BOiTE DE DIALOGUE PROPRIETES

Expressionl, Expression2

Valeurs que vous souhaitez comparer. Ces expressions peuvent étre des données de champ de
fusion, des noms signet, des chaines de caractéres, des nombres, des champs imbriqués qui
retournent une valeur ou des formules mathématiques. Si une expression contient des espaces,
placez |I'expression entre guillemets.
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Si vous utilisez un champ de fusion (MergeField) dans une expression, le champ de fusion
fait référence aux données de l’'enregistrement de données actif, et non a I'enregistrement
de données suivant.

Expression2 doit étre placée entre guillemets afin qu’elle soit comparée en tant que chaine
de caractéres.

= Sil'opérateur est = ou <>, Expression2 peut contenir un point d’interrogation ( ?) pour
représenter un caractére unique ou un astérisque (*) pour représenter n‘importe quelle

chaine de caracteres.

= Si vous utilisez un astérisque dans Expression2, la partie d’Expressionl qui correspond a
I'astérisque et les caracteres restants dans Expression2 ne peuvent pas dépasser 128

caractéres.

Opérateur

Opérateur de comparaison. Insérez un espace avant et aprés |'opérateur .

Opérateur Description

= Egal a

<> Différent de

> Supérieur a

< Inférieur a

>= Supérieur ou égal a
<= Inférieur ou égal a
Exemple

Lorsque vous insérez le champ SkipIf suivant dans un publipostage document principal, le champ
SkipIf examine le contenu du champ Order dans I'enregistrement de données actif. Si le champ
Ordre contient un nombre inférieur a 100, aucun document fusionné n’est produit pour cet

enregistrement de données.

{ SKIPIF { MERGEFIELD Order } < 100 }
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SI VOUS HABITEZ DANS LA METROPOLE LILLOISE (MEL).

Le club informatique CILAC est une association « loi 1901 » sans but lucratif qui est hébergée par
le C.C.A. de La Madeleine. Son fonctionnement est assuré par des bénévoles et par les cotisations
de ses adhérents.
» La base de travail du CILAC est le Macintosh ainsi que les tablettes iPad® et smartphones
iPhone® de chez Apple.

Les objectifs du Cilac.

e Réunir les personnes désirant utiliser un micro-ordinateur, une tablette, un téléphone
portable, I'informatique de la vie courante pour les aider a débuter et répondre a leurs
problémes.

e Permettre aux initiés de se perfectionner, d’aborder des logiciels spécifiques et
d’appréhender les nouvelles technologies du monde Apple.

e Tout cela au sein d'un club ouvert aux échanges et dans une grande convivialité.

Comment est organisé le Cilac ?

Le club CILAC est ouvert, hors vacances scolaires, le lundi, le mardi, le mercredi et le jeudi de
14h30 a 16h30.

La salle Piet Mondrian est équipée de 8 Macintosh et d’'un grand téléviseur moderne pour
I'initiation et le perfectionnement a l'utilisation du Mac (systeme d’exploitation, bureautique,
photos, vidéo, partage de données, de photos et vidéos, réseaux sociaux, etc.).

Des ateliers libres sont aussi organisés, ou chacun apporte son MacBook, son iPad ou son
iPhone. C’est l'occasion de partager des connaissances informatiques, en toute convivialité.

NB : les horaires sont donnés a titre indicatifs.

On y ajoutera aussi le site Internet du club qui contient une mine d’informations trés utiles.

cilaclamadeleine.org

iPad et iPhone sont des marques déposées d'Apple
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