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Création de publipostages avec Office 2011.

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

3

esepapen « rowe gnemem -+ momare
M1 - L
A8 = E F

1 Cnimp Tire adr1 dr2

2 1 0Monsieur le RédacteiCreate One Press SARL 261 rue de Paris
31 OMDavidCome InternautesMicro ID Presse 27 Bd Moretts

4 1 1M Nicolas Guyot  L'Ordinateur Indiduel 26 rue d‘Oradour sur Glane

5 | 1 0Monsieur le RédacteMagazine & Vos Mac  La Favrére

6 1 0M.IvanRoux Micro Hebdo 26 rue d'Oradour sur Glane

7 2 0Mme Annabelie BOUMicro Hebdo 26 rue dOradour sur Glane

& 2 0 Mme Isabelle GoubiiMicro Revue 70 rue de Strasbourg

S 2 1Mme Geneviéve JurcNotre Temps 3 rue Bayard

10 1 0M.Fenando Miguel PC Expert 34 rue Jean Jaurés

111 0M.leRédacteur en cPC Solutions One Press SA 261 rue de Paris
121 1M.Patnick Zemour SVM Volnay Publications 34 rue Jean Jaurés
13 1 OM.LaurentClause SVMMac Volnay Publications 34 rue Jean Jaurés
14 1 OMPascal Samama SVM Mac Volnay Publications 34 rue Jean Jaurés
15 1 1M.BemardleDu VousetVotreMac  HowtoDoPublishing 114 rue des Pyrénées
16| 1 0 Monsieur le Rédacte Windows News 101-109 rue Jean Jaurés
17 1 OM.JocelynFlores  Windows Vista 101-109 rue Jean Jaurés

18| 1 OMAainLeHégarat  Microsoft France

39 Quai Pres. Roosevelt

Je voudrais envoyer des lettres aux

former de notre opération « Portes

adhérents de Microcam06 pour les in-

Ouvertes » du 25 septembre 2010, et

18 avenue au
91957 Courl

18 avenue du Québec
91957 COURTABOEUF 1 codex

Fréjus le 2 Juin 2008 . , , Microsoft France Microsoft France Microsoft Frar
en profiter pour récupérer les s i
m““‘m i S —— adresses de messagerie de nos adhée-
M - o M. Bertrand Pichot Mme Gwene aél Fourré M. Benjamin |
M= 00 T T SR rents. s by i
Ce site, animé par Ges Dinévoles, a pour objectt premier de metire il it o ST [kt Siver coom
r:ﬂmlumkﬂuﬂwwbk.hﬂmnmmhnmwsw
-
Je vais utiliser le fichier qui a été créé par notre sympathique trésorier Pierre.
Le fichier a été créé avec Microsoft Excel 2010.
Utilisation du fichier adresses Excel
| ]
® Excel File Edit View Insert Format Tools Data Window # Help @ &
®00 adherentsM6.xlIsx
B s % Q & 2 > TR R iy [100% [
| A Home | Layout | Tables | Charts | SmartArt | Formulas | Data | Review |
Edit Font Alignment : Number Format
= (&) v [Adal v[10 [+]|As| A~ || = = [ |abc~ | 50 Wrap Text » : |General |z Normal Bad Good Neutral Calculation H
B e ok I i B —
pane (P e~ (B LU [Ey (DAL EIEIS/EIFE [vene - ([ B%] 2 (58] 85 iCordtonal)  CITEIN Eorotr LUnked el [Note
H15 100 &
= A | B (4 | D [ E I e | G I H [l | J I K
1 Nom |Prénom DAV | Cotis 2009 |Service _|Adresse L1 |Adresse L2 |Adresse L3 Code Postal | Ville |
L}BMNCHI Jean Francois 00226803017 24,00 PCP/IDCP6
3 |ARISTEGUIETA Guy 00227075015 18,00 18 Rue Alexis MOSSA 06000 NICE
LCORNIL Yves Roger 00367816015 24,00 RESIDENCE LE PARC ENTREE B2 85 AVENUE DE LA GALISSARDIERE 83600 FREJUS
5 06670 CASTAGNIERS
6
=
8 06100 NICE
9 83136 ROCBARON
10 06700 St LAURENT du VAR
B 06700 StLAURENT du VAR
e
13
14
s 06380 SOSPEL
16

|

A | B C D

E

—

| Prénom Cotis 2009

Service

Adresse L1

BIANCHI
ARISTEGUIETA
|corniL

Voici quelques informations qui sont dans le fichier Excel adherentsM6.xlsx:

Les co

Joa-ﬁ F;ancois
Guy
Yves Roger

3017
5015
6015

18,00
24,00

Nom

Prénom

Service

Adresse L1 : ligne adresse 1
Adresse L2 : ligne adresse 2
Adresse L2 : ligne adresse 3
Code postal.

Ville

tales des adhérents.

24,00 PCPIDC

18 Rue Alexis MOSSA
RESIDENCE LE PARC

urriers seront a adresser a un service du Crédit Agricole PCA ou aux adresses pos-
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Création de la lettre avec Microsoft Word 2011 et fusion
des données.

[
( \ MICROCAMO06 Voici le ‘te_xte de la
\ ! Club de Micro Informatique du Crédit Agricole PCA lettre ou il faudra
= 111 Avenue Emile DECHAME ;
06708 St Laurent du Var Cedex ’_n corporgr les
MICROCAMO6 oo e informations de

publipostages venant
du fichier Excel
adherentsM6.xlIsx.

Saint Laurent du Var le 5 ao(t 2010
Cher(e) adhérent(e),
Nous vous invitons cordialement & notre « Opération Portes Quvertes » qui

se déroulera le samedi 25 septembre 2010, de 14 heures & 18 heures, au
local du club.

Tableau Fenétre $ Aide P . -
e ~=. | Pour créer des publipostages allez dans le menu Outils et

CGrammaire et orthographe...

! Synonymes... ~X#®R | gestionnaire de publipostage.
Coupure de mots... : 7 P S i . : 7 g 7
I Dictionnaire...
| Langue... ‘
‘ Statistiques... | —

Correction automatique...

Suivi des modifications > |
Fusion de documents...

\ MICROCAMOG

Nt 8] Gestionnaire de publipostage grico

b == v 1. Sélectionner le type de document E
veb Jer toutes mes zones bioquees
Protection du document... lN | obiet Document principal : mailingPO1l.docx 2
Indicateur de message pour le suivi... OCA| ouvel objet Type de fusion : Lettres types
T | Lettrestypes |
Enveloppes... M |ettres types S -
;  Eriquettes... 1 . Etiquettes...
| Assistant Courrier... f "
Contacts | Enveloppes... L
Catalogue
es5;
Rétablir en document Word normal ——
adhérenuey;

Cliguez sur nouvel objet et lettres types.

—- -————  Sélectionnez ensuite la source des données en

@) Gestionnaire de publipostage . . -
pulipostag ' cliquant sur Ouvrir la source de données.

v 1. Sélectionner le type de document {
Document principal : mailingPO1.docx |
Type de fusion : Lettres types

v 2. Sélectionner la liste des destinataires

Obtenir la liste * Cjy =/ Il est possible de sélectionner différentes
Nodvalle seiicadadbnndes. sources, telles que le carnet d’‘adresses Office

o T L R R T ' ou le carnet d’adresses Apple ou depuis un

Carnet d'adresses Office... b fichier FileMaker Pro.

Carnet d'adresses Apple... L
FileMaker Pro...

Nouvel objet ¥

rrortco-wd

Source d'en-téte p euresa 18
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- *
D00, Sélectionner.un fichier
Cholsissez un fichier de base de dosnées.
(<« » ) [32 = i) | mailing PO2010 [} Q
¥ APPAREILS A BTN, SV Ko T m ¥ Apercy .
B iMac ) i fonds-usa " convo AN 2009.doc i N
£ ik = '“"l;p ';"“7:"“ T evquettesPO.docx
- > > paeet T maingcompiet1.docx
': MacHD = gt ) 1 110001409 == mailingcomplet1.paf
@l Microcam HO 2 2@ ::::“ a ) aingPoLdock z . . .
S I AP B macanadece: [ B mibofoLdoce b Je sélectionne mon fichier Excel
4 sooTCAWP G mailing e
B oo & | [Simaisgrozo0 s ] adherentsM6.xlsx.
e —— o ) messeng...mac.docx Type Clasoetr
| 7 messeng...ows.docx Microsoft xcel
‘ 1 myBook1T02 = 3 microca...ordis.docx Taille 33 Ko sur le
| ¥ EMPLACIMINTS Microsoft Messenger Jhgee
i Calculette & musiquestests " Creé le 03/08/10 1748
| 4 - Modifié le 03/08/10 175§
| A\ Acplications - :9409:1‘9;0‘“ Dernidce 05/08/10 1407
| Bureas T okd-rampe46.docx b ouverture
’ EM, ~ T optio.pdt y
F— T DRGANIGRAMME xfs U Pus d'infos.
’ Activer : | Tous les fichiers 2]
L

( Annuler ) ( Ouwrir )

Ce fichier doit étre ouvert a l'aide du
w convertisseur de texte Classeur Excel, ce qui

peut constituer un risque de sécurité si le Ouvrir le fichier du classeur :
fichier que vous ouvrez contient un virus.
Choisissez OK pour ouvrir ce fichier 2009 E

uniquement si vous étes siir qu'il provient

d'une source sécurisée. Plage de cellules :

(Annuler ) (0K ) Classeur entier

Un message d’attention. (A"““'e’) ok "'g

Sélectionnez ensuite les cellules; ici
la totalité du classeur Excel.

O T T S Y N B NN R C s ANy NN N | O (s U s - N U I | TR | T e )
mO GCestionnaire de publipostage : ‘ . ‘ - ‘ : .

v 1. Sélectionner le type de document

; Document principal : mailingPO1.docx
Nouvel cblet ¥ Type de fusion : Lettres types
3 2. Séectionner la iste des destmaraies . MICROCAMOG

de Micro Informatique du Crédit Agricole PCA
Obtenir la liste ~ & [ S5a 111 Avenue Emile DECHAME

iy 06708 St Laurent du Var Cedex
‘Données : adherentsM6.xlsx www.microcam06.org
v 3. Insérer des espaces réservés

Faire glisser les espaces réservés dans le document :

F_Jr;% Contacts «38 Autres 1Y

Prénom
Nom A

* Saint Laurent du Var le 5 ao(t 2010

¥ DAV

*Cotlls_2009 t a notre « Opération Portes Ouvertes » qui

% Service mbre 2010, de 14 heures a 18 heures, au

S

1;].7 Filtrer les destinataires = _rganisée par Microcam06, le club photos et le
» S. Visionner les résultats le présenter les activités et les matériels des
> 6.Achever lafusion gos:convivale.

D’autre part nous voudrions améliorer notre communication en utilisant la

Le fichier excel contient les données noms et adresses.
Je glisse les données vers la zone adresse de la lettre.
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m O Gestigr?naire de publipostage

v 1. Sélectionner le type de document
Document principal : mailingPO1.docx |

Type de fusion : Lettres types |
: o | MICROCAMO06

v 2. Sélectionner la liste des destinataires b de Micro Informatique du Crédit Agricole PCA

Nouvel objet ¥

Obtenir la liste * & = G2 111 Avenue Emile DECHAME
) - 06708 St Laurent du Var Cedex
Données : adherentsM6.xisx , www.microcam06.org

v 3. Insérer des espaces réservés

A l

Faire glisser les espaces réservés dans le document :

JE%Contacts «%Autres «Prénomy | [

‘ Saint Laurent du Var le 5 ao(t 2010
¥ Prénom \

Nom

Aprés avoir inséré une espace apreés le prénom, je glisse le nom.

i |
() Gestionnaire de publipostage

R Sélectionner le type de document \ MlCROCAMOG

Document principal : mailingPO1.docx ub de Micro Informatique du Crédit Agricole PCA
Type de fusion : Lettres types 3 111 Avenue Emile DECHAME
v 2. Sélectionner la liste des destinataires ] 06708 St Laurent du Var Cedex

[

|

Nouvel objet ~

www.micrecam06.org
Obtenir la liste * By
Données : adherentsM6.xlsx 3
v 3. Insérer des espaces réservés ] «Prénom» «Nom»

Faire glisser les espaces réservés dans le document : «Servicen
«Adresse LI»

=y

EBContacts I«%Autres ! «Adresse_L2»

r—J ‘ «Adresse_L3»
= |

«Code_Postaly| 9
¢ Adresse_L1

Y Adresse_L2
¢ Adresse_L3
¢ Code_Postal

Saint Laurent du Var le 5 ao(t 2010

| nt & notre « Opération Portes Quvertes » qui
.embre 2010, de 14 heures 2 18 heures, au

Jai g//sse les d/fferentes données et je termine par la ville. Maintenant les différentes

rubriques venant du fichier Excel sont dans la partie adresse de la lettre.

- e o ‘a SR on_format Police Outils Tableau Fenétre $ Aide . 7.
bt La police de I'adresse ne me convenant
g . . . .
- pas je choisis la police Verdana pour les
s ey ;
e différentes lignes.
yasesxrews LEY L= <H v nmcar | « Asgeced Aasbeeor , BT G
. » B3R - Normal | Novens 0 8 o | ) z-:
Rockwell Extra Bold B P P TR O S S T T T S S TR
DASITIN ST =
‘ S 5 CCT -
e Pnaire Ge puthporage
£ troe d¢ document MICROCAMO06
tumert pracioal - makeagPOl gocx UD de Mcro informatiue du Créat Agrcole PCA
e e fuwon  Lettees types 111 Avern Emile DECHAME
koo i peie ot Bt DECHE
Thed o MVoded A R - wwa oA o
siom e
Skia paces hiardts. | -
[ > Daces réservis dams be document
sTENL L
STENCIL STD =
Stone Sans ITCTT
Stone Sans Sem ITCTT 4 Saint Laurent Gy Var le 5 20it 2010
Symbol
SO LEY
Tshoma *x D 2510008 1¢ acrea b 18 aures, 0
a1c P > Bnasaions
Thortun d organmée par MicrocamO6, e Club Dhotos et le
Teoes > ke de présenter les activitds et les matdriels des
¥ Tumcs New Roman > > oM a) e
. p A0S’ NOL'E COMMUNKATON &N ULISIK [
TRAIAN I'RO > wnmnqmnkunw:lcﬂml
Trebuchet M5 > = - ¥ sdresse Intermet
T Con M1 » (-] a pour votre
LT AT et A Ll S 2 lasn Ernaraie Bisarn

Rampe de Lancement numéro 53 - Best Of Publipostages et étiquettes — page 4



Vérification du publipostage.

(&) Gestionnaire de publipostage Pour vérifier votre publipostage, cliquez sur le
¥ L. Sélectionner le type de document bouton apergu des résultats bouton “ABC”".
Nouvel objet * TDocun:er;t prmc'nta:[:rmatllmgPOl.docx | . . . .
- e Y Cliquez ensuite sur le petit triangle pour
b 2. Sélectionner la liste des destinataires . . pt . . .
- — parcourir vos différents destinataires, si
b 3. Insérer des espaces réservés / .
e nécessaire.
. Flitrer les destinataires . Y s
: ! Vous pouvez revenir en arriere, en début ou en
Options... fin.
v 5. Visionner les résultats
«» M 4 » » {a} :
,ﬁc | O Gestionnaire de publipostage
*6. Achever la fusion < -
[ Mode publipostage! T v 1. Sélectionner le type de document
T out - . Document principal : mailingPO1.docx
Nouvel objet ¥ 3
De : A Type de fusion : Lettres types
b 2. Sélectionner la liste des destinataires
» 3. Insérer des espaces réservés
v 4. Filtrer les destinataires
Options...
v 5. Visionner les résultats
I v « 1 | v {3
Y6 Achicveria tosion iE#registrement suivant |
9 4wl | Tout b
De : A:
=
(®) Cestionnaire de publipostage
¥ L. Sélectionner le type de document MICROCAM 06
Noivel obler Document principal : mailingPO1.docx ub de Micro Informatique du Crédit Agricole PCA
; Type de fusion : Lettres types _ 111 Avenue Emile DECHAME

06708 St Laurent du Var Cedex

b 2. Sélectionner la liste des destinataires -
www.microcam06.org

b 3. Insérer des espaces réservés

W 4. Filtrer les destinataires

Options... Jean Francois BIANCHI

v 5. Visionner les résultats PCPIBEES

B« « 17 | » {3
¥ 6. Achever la fusion | g1 registrement suivant | Saint Laurent du Var le 5 ao(t 2010
W A wla | Tou L

De : A:

NIRTTR TR~ A nakra o NMnArarian Davbas Nununvbaes o A

La vérification des résultats nous permet de constater que les zones vides ne sont pas
imprimées (en particulier la ligne service, vide quand il y a une adresse postale, voir ci-
apres).
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Filtrer des destinataires.

O Gestionnaire de publipostage

v 1. Sélectionner le type de document

Document principal : mailingPO1l.docx |
Type de fusion : Lettres types
b 2. Sélectionner la liste des destinataires

Nouvel objet

» 3. Insérer des espaces réservés

Vous pouvez sélectionner des destinataires
de votre publipostage.

Allez dans le menu filtrer les destinataires

¥ 4. Filtrer les destinataires . dans la boite Gestionnaire de publipostage
Options.k et cliquez sur options.
Yo Vla'l-.i-rr:i-t;z-l.es"rggal.t-a.ts a un sous-ensemble de

| - I4 destinataires.

v 6. Achever la fusion

G G e | Tout b
De : A:
Options de requéte
{ Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements;|
Champ : Elément de comparaison : Comparer a :
[ S & 3 .
| Nom 4] [estégala ) {CORP{IE_ - J

Dans la boite options de requéte, sélectionnez le ou les champs, choisissez un élément
de comparaison et enfin entrez les données.
Vous pouvez relier les comparaisons avec les opérateurs ou, ou et.

Options de requéte

1

J

{ Filtrer les enregistrements = Trier les enregistrements

Champ : Elément de comparaison : Comparer a :
| Nom 4] [estégala 4] ‘corniL
‘Ou %] [ Nom 3] |estégala 4] BIANCHI
‘Ou %] [ Nom 3] [estégala %] |ARISTEGUIETA
I I\OU a L ': - :

| = T
¢ Effacer tout )

(Annuler) ( Ol("ik)

Ci-dessus recherche sur 3 noms.
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Options de requéte

{ Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements j

Champ : Elément de comparaison : Comparer a :

[ Ville 4] [estégala 4] nice
| Ou %) [ville 4] | estégala 3] frejus |
( > LA A
L Et v ‘k g v

"

"
v

.
v

N
v

“r

“»

-
v

“«r

“«»

[ Effacer tout

(Annuler) ( OK"?E)

Ci-dessus rechercher les villes égales a NICE ou FREJUS.

Rechercher une fiche.

Vous pouvez rechercher des fiches sur
une donnée, telle que le nom.

Dans la boite Gestionnaire de publi-
postage, allez dans sélectionner la
liste des destinataires et cliquez sur
I'icone avec la paire de jumelles.
Ci-aprées recherche de I'enregistrement
qui contient le champ nom bianchi.

Recherche dans un champ

Rechercher :

{bianchi ]

Champ :

Prénom i%
DAV D

Cotis_2009
,) Service
;s;
{ Adresse_L1
Adresse_L2
-al Adresse_L3
ie Code_Postal
Ville

() Gestionnaire de publipostage

| Données : adherentsm6.xlsx

v 1. Sélectionner le type de document
‘.. . _ Document principal : mailingPO1.docx |
Type de fusion : Lettres types

v 2. Sélectionner la liste des destinataires

Obtenir la liste * m =

Nouvel objet ~

» 3. Insérer des es Rechercher l'enregistrement |

v 4, Filtrer les destinataires

Options...

W 5. Visionner les résultats

B« «F |» »n {3
7 6 Achever la fusion
B S o | Tou I
De : A: I
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Trier les fiches.

Votre publipostage se

Options de requéte

déroulera dans l'ordre

des fiches des votre fi-
chier Excel, dans notre
cas c’est le fichier adhe-
rentsM6.xlsx

Cependant vous pouvez
trier vos fiches a partir

du publipostage.

Dans la boite options i
de requéte cliquez sur
trier les enregistre- ¢
ments ; choisissez vos
critéres de tris (3 I
maximum), en ordre f
croissant ou décrois- !

( \
(" Effacer tout )

! Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements ]

lére clé

| Service ﬂ

@ Croissant

() Décroissant

2e clé

ﬁ ® Croissant

Code_Postal v SN
() Décroissant

3e clé

__ @ Croissant
Nom [ e
() Décroissant

( ) ( )
[ Annuler ) OK

sant.

Ici tri par service, puis par code postal et par nom, le tout en
ordre croissant.

Exécution du publipostage.

|
(@) A(;g;t@gnngi’rrejggpgblﬁipqg@gg Pour terminer la fusion entre la
lettre et le fichier Excel, allez
dans achever la fusion choisis-
sez une option :

* Imprimer directement

v 1. Sélectionner le type de document

Document principal : mailingPO1.docx
Type de fusion : Lettres types
v 2. Sélectionner la liste des destinataires

wr——y

Nouvel objet ¥

EL

Obtenir la liste * (4 =7/ e Envoyer dans un fichier
Données : adherentsM6.xlIsx [ ¢ E_nvoyer par la message-
b 3. Insérer des espaces réservés rie.

W 4. Filtrer les destinataires , B .
Eventuellement sélectionner des

OO0 enregistrements.

W 5. Visionner les résultats

M 4 17 » » {a} \
v 6. Achever la fusion v 6. Achever la fusion
o 5y Bl [ Tow ] ' B G B Bl [ Touw - f
X De : A: * ‘ .

- i

) Fusionner vers l'imprimante r 2 L
Fusionner vers un nouveau document e

Fobbn o Nackan |

A droite, génération de I'ensemble des lettres dans un fichier lettres (nouveau docu-
ment).

|17 PPl jd} .

¥ 6. Achever la fusion
1 1 T {
B €S Tout - |
e Générez des messages électronigues. pe
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3 , , I [letwestypes2 - =7

Rechercher dans le document

Normal Times New Roman

j A Accueil \ spositi 1 Elé . . les modificatl n [
folke apportées a « Lettres types2 » ? — § — 7 T
Times New Roman ~| (12 |+ A+« A~ 4 AR~ A=l o @v
G| I |S [7j#e A|A||Alr e L_j, ﬁ
(" Ne pas enregistrer ) ( Annuler ) ( g >} | Zonedetexte Forme  Image . Thémes .
@ | o — I
) Gestionnaire de publipostage ]
€] ¥ 1. Sélectionner le type de document ;
E Nouve! objet ~
3 2. Stlectonner a st des destintares g MICROCAMO06 ‘
~ ir la liste > . & e Club de Micro Informatique du Crédit Agricole PCA
3 Obsenic atiste” R f (& 5 111 Avenue Emile DECHAME ‘
- » 3. Insérer des espaces réservés 06708 St Laurent du Var Cedex I
E| v 4.Filtrer les destinataires  [CROCAMO06 W microcemig.ony
- Options...
E | ¥ 5. Vi r les résultats re— Jean Francois BIANCHI
- e <[ | o {a) PeR/DErS:
E v lafusion _—
E B | Tow |8 Saint Laurent du Var le 5 aodt 2010
E ; : |
B oe: | al | r(e) adhérent(e),

Sec 17| Pages: 17 del24 Nombre de mots : 2801 de21629 | |_¥%

Ici toutes les lettres (124) sont dans un fichier nommé Lettres types2 (ce chiffre peut
évoluer.

Vous pouvez visualiser les lettres pour un dernier controle, les imprimer ou créer un fi-
chier PDF, enregistrer ou non le fichier des lettres.
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Création d’étiquettes avec Office 2011.

Imprimer des planches d’étiquettes, c’est possible avec le couple Microsoft® Word et Mi-
crosoft® Excel.

Utilisation du fichier adresses créé avec Excel.

Nous utiliserons le méme fichier Excel que dans le chapitre sur les publipostages.

® Excel File Edit View Insert Format Tools Data Window # Help @ G
® 00 adherentsM6.xIsx
2z H (it é Y v v Xd - v i (e <;:“‘ 100%
| A Home | layout | Tables | Charts | Smartart | Formulas | Data | Review |
Edit Font Alignment Number Format
=, A - [adal [+]10 [-]|As A~ | [abe | S0 wrapText » | General Bad Good Neutral
pse (P ers [BII][U] (B (SIAL uerge - (B %] 2 | (G 5) contona : ;
H15 1o Al
_ A I B [ @ DR e F I G I H [ 1 [ J [ K
1 Nom |Prénom DAV | Cotis 2009 [Servico _|Adresse L1 |Adresse L2 |Adresse L3 Code Postal_|Ville
2 |BIANCHI Jean Francois 00226803017 24,00 PCPIDCPS
7LWSTEGHIETA Guy 00227075015 18,00 18 Rue Alexis MOSSA 06000 NICE
4 |CORNIL ‘Yves Roger 00367816015 24,00 RESIDENCE LE PARC ENTREE B2 85 AVENUE DE LA GALISSARDIERE 83600 FREJUS
S5 06670 CASTAGNIERS
==
8 06100 NICE
9 83136 ROCBARON
10 06700 SULAURENT du VAR
AL 06700 St LAURENT du VAR
s
14
[ = 06380 SOSPEL
16
] A | B C D E F
Nom |Prénom DAV Cotis 2009 |Service Adresse L1
_| BILANCHI Jean Francois 3017 24,00 PCP/IDCPS
|ARISTEGUIETA Guy 5015 18,00 18 Rue Alexis MOSSA
| CORNIL Yves Roger 6015 24,00 RESIDENCE LE PARC
Voici quelques informations qui sont dans le fichier Excel adherentsM6.xlsx:
- Nom
- Prénom
- Service
- Adresse L1 : ligne adresse 1
- Adresse L2 : ligne adresse 2
- Adresse L2 : ligne adresse 3
- Code postal.
- Ville
Les courriers seront a adresser a un service du Crédit Agricole PCA (service) ou aux
adresses postales des adhérents.
o a7 . 1 VILTOSOIL WOTULAPLUTEUS L.PY (V)
‘ Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police m Tableau Fenétre & Aide ]
R Grammaire et orthographe... L
(800 - ’ Synonymes... ~X#R =
j‘ E] v ﬁ @ E &5’, FASEE N B ‘f SR AL | ' E Iﬂj} Coupure de mots... (Qv Rechercher dans le document )
T Dicti ire...
| o s New roma ;RGNS |
§ | # Accueil | Di M | ke de | Tableaux; | fraphiqu, Statistiques... | —. = A fEv
i e Nl =2 Al o AR Correction automatique... /'Q o \_mes
i Z vi|As|Ax)|Aay T Tagl. &, [™a. : [AaSe
‘ Gl L5 el Azl As) [ A fx meil Suivi des modifications > ) H iij (= \—J
F Sk — 2] | - L = Fusion de documents... Zone de texte  Forme Image - Thémes 5
v 2 1 15 1 16A Az A =
] S S —— —_— S — — v‘
1l Protection du document... 1
13 Indicateur de message pour le suivi... |
3 Il
i :
Enveloppes... \
Etiquettes... |
4 Assistant Courrier... :
E Contacts |

Pour créer des étiquettes avec Word 2011, allez dans le menu outils - gestionnaire de
publipostage.
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Dans la boite gestionnaire de publipos-

tage choisissez étiquettes.

Options pour les éti

|
O Gestionnaire de publipostage
v 1. Sélectionner le type de document

‘Nouvel objet 'i

Lettres types
Etiquettes...
Enveloppes...
Catalogue

Retablir en document Word

Dans la boite options pour

Imprimante

() Matricielle

@ Laser et jet d'encre

Tailles internationales :

Numéro de référence :

C2163 - Autocollant
C2166 - Autocollant
C2180 - Autocollant
C2241 - Autocollant
C2242 - Autocollant
C2243 - Autocollant
C2244 - Autocollant

‘VAvery Ad et AS ﬂ

Description

O Type : Autocollant
Hauteur : 3,81 cm
Largeur : 6,35 cm

Format du papier: A4 (210 x 297 mm)

( Détails... ) (ENouvelintitulé:sd) ~ Supprimer

N

les étiquettes choisissez le
type d’étiquettes, en conti-
nu pour imprimante matri-
cielle ou sur une planche
pour imprimante laser ou
jet d’encre et un modéle
d’étiquettes qui corresponde
aux étiquettes que vous
avez en stock ; si aucun
modeéle ne vous convient,
créez votre propre format
(CAnnuter ) (_ ok ) | en cliquant sur nouvel inti-

~

Nouveau Laser personnalisée

tulé.

. AeCNSR R R R R R R G

Apergu

Maries de coté
Marge du haut h—-Pas honzontal—al

Pas vertical

+—Nb étiquettes (h)—

-

Nb étiquettes (v)

Référence de I'

Marge du haut: 1,52 cm

Marge de coté

Pas vertical :

Pas horizontal

étiquette = ||
@ Hauteur d'étiquette : W rj
: m @ Largeur d'étiquette : E,?SCT @
3,81 cm @ Nbre d'étiquettes (horiz.): 3 r?
: (S,GT 3 Nbre d'étiquettes (vert.) : 7 rj
Formikde papier : | A4 (210 x 297 mm) -

(Annuler\. ( OK )

Word vous propose un modele pré-rempli avec un schéma de découpage des étiquettes.
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Marges de coté
Pas horizontal

Marge du haut |

Largeur Nb étiguettes (v)

Pas vertical Hauteur|

+—Nb étiquettes (h)— "

Référence de l'étiquette : {mes etiquettes ]

Marge du haut : =2.3cm @ Hauteur d'étiguette : ‘2.98 cm E]
Marge de coté : .1.2cm . @ Largeur d'étiquette : 6,05 cm @

2 - 12¢7 3 - A
Pas vertical : %2.98 cm ! @ Nbre d'étiquettes (horiz.) : i3 [§]
Pas horizontal : 6,07 cm @ Nbre d'étiquettes (vert.) : 8 @
Format de papier : | A4 (210 x 297 mm) -$4

( Annuler ) € oKk )

Modifiez les différents réglages, donnez un nom a votre modeéle et cliquez sur OK.

=]
Q[ Rechercher dans le document

‘AaBbCcl AaBbCcD¢ |AaBbCCDAE|
‘ abm-titre2 “ abm-titre3 Normal : Zone de texte  Forme

D PR B e 5 1616 S

t
Document prin

Nouvel objet e Fikiag

Obtenir la liste * m ‘_J./ @
» 3. Insérer des espaces réservés
» 4. Filtrer les

» 5. Visionner les résultats
» 6. Achever la fusion

g S
Word crée la planche d’étiquettes qu'il faudra remplir avec les données du fichier Excel.
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(@) Gestionnaire de publipostage [ iGnn Sélectionner un fichier

Chaisissaz un fichier de baue de danmbes.

v L. Sélectionner le type de document

< » (3 = (@) | @ malling PO2010 1] Q
5 Document principal : Documentl | ¥ aspasen U sonercnsuis [
Nouvel objet * prncpa ; || o = Como . 2000050 :
Type de fusion : Etiquettes de publipostage £ ioa B slovemmrodoo:
. = = . | A Mrsook-10 A8 sahgcon
W 2. Sélectionner la liste des destinataires ; B o T malingcompdec1. ot

E mallingPO.doex
B Meroum 10 2 - 0

7' = = s = [ Sty mailingPO1 docx ox
Obtenir la liste N B 2 soorcame
= | 4 Mookt TOL Nom sdherentist

OFTINA Type Clastaur
Micresol Cxcel

Nouvelle source de données... ; £ ooiToz T 3 aore

I ¥ EMPLACEMENTS ﬂd?u(
| Ouvrir la source de données.... J e Modnd e G3oRC1R 1155
b | | 7 . Dernidre hier 17:24
Carnet d'adresses Office... Boen -

1 B | i Images

Carnet d'adresses Apple...
FileMaker Pro...

»o»

"n o

e T

s &infos,

Activer : | Tous les fichiers )

Source d'en-téte P uivant»

{Annuler ) @

Allez dans la boite gestionnaire de publipostage > obtenir la liste > ouvrir la

source de données et sélectionnez votre fichier Excel.

peut constituer un risque de sécurité si le
fichier que vous ouvrez contient un virus.
Choisissez OK pour ouvrir ce fichier
uniquement si vous étes sir qu'il provient

d'une source sécurisée.
Cox )

Un petit message d’attention.

Ce fichier doit étre ouvert a l'aide du
w convertisseur de texte Classeur Excel, ce qui

v 1. Sélectionner le type de document
5 Document principal : Documentl
N | objet ~
bl Type de fusion : Etiquettes de publipostage

v 2. i la liste des i Annuler
i Obtenir la liste ¥ m = @ @
W 3. Insérer des espaces réservés «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»
» 4. Filtrer les des‘tinalaire;

[Classeur entier ]

B » 5. Visionner les résultats
» 6. Achever la fusion

Ouvrir un classeur

QOuvrir le fichier du classeur :
2009 ]

Plage de cellules :

Classeur entier 1

(Annu|er) E' Okp

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

OK.
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® Document1

J v B H = y \ o | i i 125% Qx~ | Rechercher dans le document
It e =
4 [Norma ®| |Times New Roman |W{ 112 |®i G I S = =EAE R Bl voamd v A~
4 | A Accueil Disposition Eléments de document Tableaux Disposition de tableau Graphiques SmartArt Révision L5
6]
| t Police Paragraphe Styles Insérer Thémes
|| [ Times New Roman|~ {12 [~|| As A-| Aa~ || %) ] [ 1 Ay | - P Aol

I | ’ v |Aag).
J - e — AaBbCcl AaBb( Ouvrir un classeur | Iil M M
F |G 1 S [ri#be| A | Aq) -é-' “dx'\ (TR} abm-titre2 abm-t e Forme Image = Themes
o | Ouvrir le fichier du classeur : =
1) Y I R Y Y. T ANy Wy N | s | R ) l?

- : - 2009 | ~
e |
[¢) Gesti de i Plage de cellules :




Modifier les étiquettes Modifier les étiquettes
Cliguez sur Ig»bouton Insérer champ de _ﬁ{sion pour insérer des champs dans
:s::xgﬁ;:ﬁ:z:;ﬁ:&z:: 7::":(2 m:glﬁef et mettre en forme le champ et Cliguez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs dans
P HHEne: l'exemple d'étiquette. Vous pouvez modifier et mettre en forme le champ et
le texte dans la zone Exemple d'étiquette.
Insérer un champ de fusion ¥ :l
L3 r
Exemple d'étiquette : [Insérer un champ de fusion B"'
| m Nom
DAV &
: Cotis_2009 0
Service
Cox ) Adresse_L1
Adresse_L2 3
] Adresse_L3 M
Choisissez les données depuis le me- Code_Postal Annuter ) (oK )
’ - 4 H
nu déroulant insérer un champ de Ville
fusion.
Modifier les étiquettes. Modifier les étiquettes
Cliquez sur Ig_bouton Insérer champ de _fufsion pour insérer des champs dans
I'exemple d'étiquette. Vous pouvez modifier et mettre en forme le champ et Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs dans

SIExtE cans I8 2ongiBxemple. CEHquette: le d'étiquette. Vous p modifier et mettre en forme le champ et

le texte dans la zone Exemple d'étiquette.

Préiiom Insérer un champ de fusion Iy
DAV X
Cotis_2009 0 Exemple d'étiquette :
Service -
Adresse_L1 «Prénom» «Nom» -
Adresse_L2 3 I m
Adresse_L3 \
o (Annuler )
Insérez les différents champs Pré- (“Annuler ) (0K )
nom, Nom, lignes adresses dans la
zone exemple d’étiquette.
ifier Jes Stiquettes Modifier les étiquettes

Cliguez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs dans
::’t‘:;'t’f 'S‘a‘:':'I':::‘;:‘&‘:‘r‘:p‘l’:‘;‘f;ziq'm::‘“' et mevtre en forme le champ:et Cligquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs dans
l'exemple d'étiquette. Vous pouvez modifier et mettre en forme le champ et

le texte dans la zone Exemple d'étiquette.
Insérer un champ de fusion B"

Nom

Prénom Insérer un champ de fusion 5

DAV <

Cotis_2009 0 Exemple d'étiquette :

Adresse_L1 «Prénom» «Nom» s
Adresse_L2 A «Service» m
Adresse_L3 %

«Adresse L1»
Code_Postal «Adresse L2»

: Annuler —
i amuerd o | |

«Code_Postab» «Ville:|

v

( Annuler ) Hﬁ?

Pour terminer cliquez sur le bouton OK.
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Vérification des étiquettes.

‘AaBbCcl AaBbCcD¢
| abm-titrez | | abm-tire3

«Adresse_L3»
«Code_Postal» «Villen
«Enregistrement
suivant»«Prénomy» «Nom»
«Service»

«Adresse_L1»
«Adresse_L2»
«Adresse_L3»
«Enregistrement

«Enregistrement

suivant»«Prénom» «Nom» suivant»«Prénom» «Nom»
«Service» «Servicen

«Adresse_L1» «Adresse_L1»
«Adresse_L2» «Adresse_L2»
«Adresse_L3» «Adresse_L3»
«Enregistrement «Enregistrement I
suivant»«Prénom» «Nom» suivant»«Prénom» «Nom»
«Service» «Service»

«Adresse_L1» «Adresse_L1»
«Adresse_L2» «Adresse_L2»
«Adresse_L3» «Adresse_L3»
«Enregistrement «Enregistrement

«Enregistrement

‘AaBbCcl AaBbCcD¢ |AaBbCcDIE
\ sbm-tirez | | abmetire3

Normal

Notvelobiers Type de fuslon Sthuems de publipostage

L) o B dA 151 6

«Enreglstrement

obtenirlalne' - = @

Données : adherentsM6.xIsx

» 3. Insérer des espaces réservés

W @)

Prénom» «Nom»
«Service»
«Adresse_L1»
«Adresse_L2»
«Adresse_L3»
«Enregistrement
suivant»«Prénomy» «Nom»
«Service»
«Adresse_L1»

MEQ WA J»
e
Mode publipostage

«Enregistrement
suivant»«Prénomy» «Nom»
«Service»

«Adresse_L1»

Adresse_L2»
«Adresse_L3»
«Enregistrement
suivant»«Prénomy» «Nom»
«Service»

«Adresse_L1»

O Gestionnaire de publipostage

Nouvel objet ~

Document principal : Documentl
Type de fuslon Etiquettes de publipostage

Obtenir la liste ~ . = @ %

Données : adherentsM6.xIsx

» 3. Insérer des espaces réservés

«Enregistrement
suivant»«Prénom» «Nom»
«Service»

«Adresse_L1»
«Adresse_L2»
«Adresse_L3»
«Enregistrement
suivant»«Prénom» «Nom»
«Service»

«Adresse_L1»
«Adresse_L2»
«Adresse_L3»
«Enregistrement
suivant»«Prénomy» «Nom»
«Service»

«Adresse_L1»

bouton

Pour vérifier vos étiquettes,allez dans
visionner les résultats et cliquez sur le

“ABC" ; cliquez ensuite sur le petit

Arhavar 1a fuci
JMode publipostage |-

triangle rouge pour parcourir vos différents
destinataires, si nécessaire.

Vous pouvez revenir en arriére, en début
ou en fin.

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 15



Terminer et fusionner la liste des étiquettes.

Pour terminer la fusion entre les éti- v 6. Achever la fusion ‘
quettes et le fichier Excel, allez dans % Bl [ Tout =]
achever la fusion et choisissez une ac- pe: [ A |
tion: I Fusionner vers I'imprimante ———— -

e Imprimer directement

* Envoyer dans un fichier ¥ 6. Achever 1a fusion

» Envoyer par la messagerie. o B B |

verP ° BBy B [ o CH

Eventuellement sélectionner des enre- =

\

|
gistrements I Fusionner vers un nouveau document F——
=

(Qv.(Rechercher dans le document ) |

Insérer

5 [—
AaBbCcl AaBbCCDC ABOCCDIE| () : . & d

abm-titre2 | | abm-titre3 - Zonedetexte Forme  Image -

v

G| IS [|sme A]A:|Al
%'.\. Y. M S

oIk

onneme|

e
=

@lolnin

Vous pouvez fusionner vers un nouveau document, vérifier visuellement les étiquettes,
imprimer ou sauvegarder le fichier dont le nom sera Etiquettesl (le chiffre pouvant va-
rier).

Sec 1 Pages: 1de6 Nombre de mots: 0 de673 L9

®006 [7) Etiquettes1

I & Al I Dispasition I ﬂémm}s de document l ] Voulez-vous enregistrer les modifications
—Police._ apportées a « Etiquettesl » ?
Times New Roman |~ |12 |+||A~ A~|| A2~ || =
G| S [rlasel A Aa| | A rjmed | [ L\r ]| =
———— e e = (Ne pas enregistrer) (Annuler) registrer
™) %’.|..’|’.’;§.|..1.§.|..1.@ g
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Création d'une planche d’étiquettes personnelles
avec Word 2011.

® Word Fichier Edition Affichage Insertion Format Police mTableau Fenétre $ Aide
hograph L
~X#R

Vous pouvez créer des éti-
quettes sans passer par un ges-
tionnaire de fiches.

ire et or
Synonvmes
Coupure de mots...
Dictionnaire...
Langue...

Statistiques...
Correction automatique...

Allez dans le menu outils, éti-
quettes.

Suivi des modifications >
Fusion de d

|
Bloquer des auteurs i
| Débloquer toutes mes zones bloquées
‘ Protection du document...
| Indicateur de message pour le suivi...
\
|

Cestionnaire de publipostage

Enveloppes...
tiquettes... .
- Assistant Courrier...
~ Contacts
= Adresse : =
gricole . .
BP 250 Dans le rectangle adresse saisissez
06708 St Laurent du Var cedey ,
L [ utiliser mon adresse I adresse.
” Si le format d’étiquettes ne vous convient
es etauees — ( Options...) pas (ici mes étiquettes, créé précédem-
Laser personnalisée E— ment), cliquez sur options pour choisir le
Iy
e format de l'étiquette.
® Page d'étiquettes identiques
‘ O ftiquette unigue  Ligne: 1 |:| Colonne: 1 | Cllquez sur OK.
‘ Options d'impression
Si le style d'étiquettes que vous utilisez correspond 5 un
format de papier et que les

s'alignent pas correctement sur la page, personnallsgz
les de la

‘ (_Fusion... ) ( Imprimer... )

Camiir) (oK)

AaBbCeDAE|

Normal

Microcam06
Crédit Agricole
BP 250

Microcam06
Crédit Agricole
BP 250

[Microcam06
Crédit Agricole
BP 250

06708 St Laurent du Var cedex

Microcam06

Crédit Agricole

BP 250

06708 St Laurent du Var cedex

Microcam06

Crédit Agricole

BP 250

06708 St Laurent du Var cedex

‘Iﬁ'\primez ensuite votre planche
d’étiquettes générée.

06708 St Laurent du Var cedex

Microcam06

Crédit Agricole

BP 250

06708 St Laurent du Var cedex

Microcam06

Crédit Agricole

BP 250

06708 St Laurent du Var cedex

06708 St Laurent du Var cedex

Microcam06

Crédit Agricole

BP 250

06708 St Laurent du Var cedex

Microcam06

Crédit Agricole

BP 250

06708 St Laurent du Var cedex
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Création de publipostages avec Office 2010.

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

— - e —
[ 1 - £
Ae < 5 5 G S
1 Cnimp Titre
2 10 Monsieurle RédacteiCreate One press SARL 261 rue de paris
3 1 0 M. David Céme Internautes Micro 1D Presse 27 Bd Moretti
41 1 M. Nicolas Guyot  L'Ordinateur Individuel 26 rue d'Oradour sur Glane
5 1 0 Monsieur le RédacteMagazine 3 Vos Mac  La Favrére
6 1 0 M. Ivan Roux Micro Hebdo 26 rue d'Oradour sur Glane
7.2 0 Mme Annabelle BOU Micro Hebdo 26 rue d'Oradour sur Glane
g2 0 Mme Isabelle GoubieMicro Revue 70 rue de Strasbourg
912 1 Mme Geneviéve Jurg Notre Temps 3 rue Bayart
101 0M. Femando Migusl PC Expert 34 rue Jean Jaurés
111 0Mle Rédacteur =n cPC Soksions One press Sa 261 rue de paris
121 1 M. Patrick Zemour  SVM Volnay Publications 34 rue Jean Jaurés
131 0 M. Laurent Clause SVM Mac Volnay Publications 34 rue Jean Jaurés
14 1 0 M. Pascal Samama SVM Mac Volnay Publications 34 rue Jean Jaurés
15/ 1 1 M.BernardLe Du  Vous et Votre Mac HowtoDo Publishing 114 rue des Pyrénées
16 | 1 0 Monsieur le Rédacte Windows News 101-109 rue Jean Jaurés
17 1 0 M. Jocelyn Flores  Windows Vista 101-109 rue Jean Jaurés.
18 1 0 M. Alain Le Hégarat  Microsoft France 39 Quai Pres. Roosevelt 92130 It
- #

e J€ VOUdrais envoyer un « mailing » a

des revues et a des correspondants % s
pour les informer du lancement du ; e | A
. Site Internet des Communautés Nu- S S e
mériques. e i ix s i
R PRl ]
ooty Nomdooe o | T 04 08 e e T N— —
WWW.COMMUNAULES- NUMenques. net JrecEoRkE FEwnc Worosoftiea
o ot i o e Sl oo, ool sl . ik o Ll orprors o S SO o Lo (O [
;\::Mlhqw 4 la portée du grand public, les plus expdrimentés n'étant pas cubl
La premiére opération que je vais réaliser, c’est la création d’un fichier avec Microsoft Excel qui
contiendra les informations nécessaires a l'impression de lettres personnalisées ainsi que des éti-
quettes.
ry - - - -
Creation du fichier adresses avec Microsoft Excel.
TA5- ¢ 1% T revoes - Microrof Excel | -
cuell | Inserion  Miseenpage  Formules  Données  Revision Mfichage  Accbat c@cd a
LA v Jio oA x W il W | B Rewoyer bl ligne automatiquement | Standard . El i e !_: -4y A
‘:ullel _;‘ @7 §- L H-A- EER R Fuionne et centrer - . oo 000 90 & Mseen u-‘v;uv Hl:‘l!!‘muxlu.lmt S!nlt‘\ ve Inseres Suuu.!rmﬂ Faimat ﬂ 'Yuﬂ o n:‘n:mm et
c2 - S« | Monsicur le Rédacteur en Chet -
Nl 'ﬁl"i?.*‘i"" o T 3] Tio] 1] Ti3] T3] Teal T 3] :75177:7‘]7'1?:"7\7‘/]77'“ -
Al B | [ 1 o E F G H 167 1R
B Clquez ici pour ajouter un en-téte \ Chquez ici pour ajouter un en-téte
tia Civimp Titre Revue adrl L} adr2 w Ville N C pu
El, 2| 1 DIMonsleu le Rédac(eL!»Cleate One Press SARL 261 rue de Paris 93556 MONTREUIL cedex 9 1
F 3 1 0 M. David Come Internautes Micro 1D Presse 27 Bd Morett 13014 MARSFILLF 4 1
4 1 1 M. Nicolas Guyot L'Ordnateur Individuel 26 rue d'Oradowr sur Glane 75504 PARIS cedex 15 8 1
LS 1 0 Monsieur le RédacteuMagazine 3 Vos Mac La Favrére 79250 NUEILS-LES-AUBIERS 11
- 6 1 0 M. Ivan Roux Micro Hebdo 26 rue d'Oradour sur Glane 75504 PARIS cedex 15 y (80 |
i 2| 0jtne Aerabots BOUAMers tabde 26 16 fojedaur e Ciang 25500 bt cude 15 2

Voici les informations qui vont constituer mon fichier:
- Civ : ce code permettra de choisir une formule de politesse avec un bon accord.
- Titre : M. le rédacteur en chef ou le Prénom et le nom
- Revue : nom de la revue
- Adrl : ligne adresse 1
- Adr2 : ligne adresse 2
- CP : code postal.
- Ville

Ultérieurement j'ajouterai d’autres informations pour effectuer des tris ou sélections ou
assurer un suivi de mes courriers.

Le fichier Excel qui contient les adresses est en format Excel 2007 (extension .xlIsx) ; le
nom du fichier est revues.xlsx.
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Création de la lettre avec Microsoft Word et fusion des
données.

-~
» ;’
COmmunautos -’NUI.\rnun not E !

Fréjusie-10-novembre-20099
1

J'ai- le- plaisir- de- vous- annoncer- le- lancement- du- site- Internet- de- |'association-
Communautés-Numériques®»-sur-'URL®: |

Www.communautes-numeriques.nety
Ce- site,- animé- par- des- bénévoles,- - a- pour- objectif- premier- de- mettre- la- micro-
informatique-a-la-portée-du-grand-public,-les-plus-expérimentés-n’'étant-pas-oubliés-non-
plus.q
Cesite-comporte-plus-de-70-films-dans-différents-formats,-des-pages-html-et-des-textes.-
La-plupart-des-présentationsen-format-PowerPoint:-(ou-compatible)-sont-disponibles-pour-
d’éventuelles- adaptations,- en- particulier- pour- des- animateurs- de- clubs- de- micro-
informatique.q

Pour- que- vous- puissiez- commencer- a- découvrir- notre- réalisation, - je- joins- une- petite-
plaquette-qui-vous-donnera,-je-l'espére-l'envie-d'en-découvrir-plus.§

1

Dans:l'espoir-que-notre-démarche-aura-retenu-votre-attention,

Veuillez-agréer-nos-salutations-distinguées.q

Voici le texte de la lettre ou il faudra incorporer les informations de publipostages venant
du fichier Excel revues.xl/sx.

| H@9-0|= revues-lettres - Microsoft Word —‘-'-‘ ""‘ Outils de table. |

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références | Publipostage % Révision Affichage Acrobat Création Disposition
[ v = =] Bloc d'adresse 2~ 1 =2,
1=1 Enveloppes =1 ’2 = a L? @ K4 P M EVQ
|2 Formule d'appel E,'L‘J Rechercher un destinataire i
|5 Etiquettes Démarrer la fusion Sélection des Modifier Ia liste = Champs de fusion BE i . . Apercu des a Terminer &
et le publipostage ~ destinataires ~ de destinataires | en surbrillance i Insérer un champ de fusion ~ 2] résultats < Rechercher les erreurs fusionner ~
Créer | Démarrer la fusion et le publipostage | Champs d'écriture et d'insertion | Apercu des résultats Terminer |

Pour créer des publipostages (mailings dans la langue de I’'Oncle Sam), cliquez sur
I'onglet Publipostage.

m HA9- 0l - revues-feft

Fichier

Cliguez ensuite sur Démarrer
la fusion et le Publipostage
dans le groupe Démarrer la
fusion et le publipostage de
I'onglet Publipostage.
Sélectionnez Lettres.

Accueil Insertion Mise en page Reéférences

|=3 Enveloppes

2] Etiquettes Démarrer la fusion | Sélection des Modifier Ia liste
et le publipostage v| destinataires ~ de destinataires |

]_@ Lettres

2 Messabs électroniques

Créer

=1 Enveloppes...
L5 Etiquettes...
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| H9-0|= revues-lettres - Microsoft Word | Orgenises v Nouvess dossier
Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage R ;::‘:m i
- 2 ) 2 iz @) m{Azw.m|m lettres
|=1 Enveloppes l = m ,s_ﬁ‘ = : 0 Vs x:; ingenie2Siettre i w
[Z] Etiquettes Démarrer la fusion | Sélection des | Modifier la liste | Champs de fusion . & Groupe résidentiel S evies-t6quenes i’
et le publipostage v |destinataires *| de destinataires ensurbrillance  EE ] revues-lettres
Créer Démarrer Ia f| Entrer une nouvelle liste... % Ordinsteur
& B00TCAMP (C)
@ | PSS s G o 3| Utiliser la liste existante... 2 Micbook HO (E) =
|85 Sélectionner a partir des Contatts Outlook... - QLECOPAT),
o i Resesu
Cliguez ensuite sur sélection des — : '
destinataires, utiliser la liste existante. flom da kot vevocs g (e
Outiks ~ Oure [ Annuler
Ici je sélectionne mon fichier Excel
revues.xlIsx.
, . L, rSélectiom'\er le tableau e
Sélectionnez la totalité du
fichier Excel et cliquez sur OK. Nom Description Modifiéele  Crééele  Type
12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
La premiére ligne du fichier
Excel contient les noms des
rubriques (en-tétes de
colonnes). s
<[ ] | »
[7] La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes [ OK ] [ Annuler ]/
—

ﬂm H9-0ls revues-lettres - Microsoft Word A -Iw Outits de table

Fichier

Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision Affichage Acrobat Creation Disposition

=y N [= ) Bloc d'adresse - i%j H 41 b M \3'?
1= Enveloppes = @ @ = :1:] » hﬁ_%

@ Formule d'appel =3 Rechercher un destinataire

|Z] Etiquettes Démarrer la fusion Sélection des Modifier la liste | Champs de fusion o — - - Apercu des d Terminer &
et le publipostage v destinataires + de destinataires | en surbrillance | Insérer un champ de fusion| = 2] résultats 5 Rechercher les erreurs fusionner
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Cham Civ Apercu des résultats Terminer
M= 1

Publipostage Révision Affichage Acrobat (
Positionnez-vous dans la zone qui

. e |3 Bloc d'adresse B~
contiendra 'adresse de vos = . , @
|3} Formule d'appel n
correspondants dans votre lettre et Champs de fusion - - > | ap
cliquez sur Insérer un champ de fusion en surbrillance (4o Insérer un champ de fusion) "%J i
p ’ Ch 3 b
Dans le menu déroulant vous voyez les i R ‘
différents champs de votre fichier Excel. ——~*-' "~ imp m
Titre
|

Ici je vais insérer la zone civ (civilité, en | Rewe
général Monsieur, Madame...). adr
adr2
CcP

Ville

Le premier Champ civilité est

Insérer :
@ Champs de base de données

(7) Champs d'adresse

NUMeriques.n «Civy «imp»l

Insérez ensuite le deuxieme

«Civy» champ.
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Allez a la ligne et insérez les autres
champs.

«Civ» «Titrey»
«Revuey
«adrly
«adr2»

«CP» «Ville»

Révision Affichage Acrobat Création Disposition
[ Bloc d'adresse - i@%ﬂ M 41 [ |
g Formule d'appel '{]_‘, Oj Rechercher un destinataire
N EE T2 ¢ 3 Apercu des )
+ |z Insérer un champ de fusion| ~| 2] résultats 2 Rechercher les erreurs f

|"lg

Civ
imp
Titre
Revue
adrl
adr2
cp
Ville
N

C

Apercu des résultats

£ 9+ v "0 11 2 13
& 7 T 7 T

publipostage

version

«Civ» «imp»
«Titre»l

Maintenant les différentes rubriques du fichier Excel sont dans la partie adresse de la

lettre.

NB : n‘oubliez pas d’ajouter une espace entre « Civ » et « Titre « et « CP » et « Ville ».

Mettre des conditions.
Wd9-os

— :
revues-lettres2 - Microsoft Word

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
" — = 1 =) BI ‘ad £ &, |
=8 Ervelioppes [ :s_ @ ‘S‘Zf = ) Bloc d'adresse E ‘5&%31 K 41 > M =5
‘ X |2 Formule d'appel ‘J_‘J % 4] Rechercher un destinataire M
|2 Etiquettes Démarrer la fusion Sélection des Modifier la liste | Champs de fusion @@ : 2 Apercu des A Terminer &
et le publipostage ~ destinataires ~ de destinataires en surbrillance G Insérer un champ de fusion ~ 2] résultats ~ Rechercher les erreurs fusionner ~
Créer Démarrer Ia fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer
| =2 =
Acrobat
Dans votre

publipostage vous
pouvez mettre

s Demander...
des conditions ; .
pour choisir un il ‘ Remplir...
libellé. |
I . 8|

Si..Alors...Sinon...

4 1

N® enregistr. de fusion

Positionnez-vous a I’endroit voulu dans votre lettre puis allez dans 'onglet publipostage,
Bloc d’adresse, du groupe Champs d’écriture et d’insertion. Sélectionnez si... alors...

sinon...

Insérer le mot clé : Si

SI
Nom du champ : Elément de comparaison
|civ |Z| estégal 3 EI 11

Insérer le texte suivant :

Comparer avec :

Cher Monsieur,

Sinon, celui-ci :

Chére Madame)|

Cher-Monsieur,|q i

J'ai- le- plaisir- de- vous- annoncer-

Communautés-Numériques®»-sur-l'U
Si le nom du champ Civ est égal a 1,
alors insérer Cher Monsieur, sinon
mettre Chére Madame.

Vous pouvez changer la police du texte
et Vous pourrez aussi insérer une
condition pour la formule de politesse.
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Vérification du publipostage.

Pour vérifier votre publipostage,
cliquez sur le bouton apercu des
résultats ; cliquez sur le petit triangle

pour parcourir vos différents 1 Monsicurle Rédacteurn het
destinataires, si nécessaire. One Press SARL

261 rue de Paris
93556 MONTREUIL cedex

H 41 P M

47 Rechercher un destinataire

% Fréjus le 14 février 2010
Apercu des
résultats

Cher Monsieur,

@/ Rechercher les erreurs Yai le plaisic de vous annoncer le lancement du site Internet de I'association

Communautés Numériques » sur I'URL :

Apercu des résultats

Lors de la vérification, je
m’‘apergois que je ne devais pas
mettre le code « civ » qui ne
me sert, ici, que pour la formule
d’accueil et la formule de

politesse ; il faudra donc que je 2 Mme Annabele BOUARD
. icro Hebdo
/e Supprlme. 26 rue d'Oradour sur Glane

75504 PARIS cedex 15

Fréjus le 14 février 2010

Chére Madame,

Yai le plaisir de vous annoncer le lancement du site Internet de |association
Communautés Numériques » sur I'URL :

Sélectionner des destinataires.

Wa9- o= ——— T av— —

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat

= [ [r— S0 [2) Bloc d'adresse B~ %ﬁ H 4 > M ™A %
=1 Enveloppes =3 | = A Z2
“E'J ? % j _;} Formule d'appel -‘" éj Rechercher un destinataire g
[2] Etiquettes Démarrer la fusion  Sélection des Modifier la liste | Champs de fusion 5 > Apercu des a Terminer & | Fusion et publipostage
et le publi v ires v de destinatai ensurbrillance i Insérer un champ de fusion = (2] | résultats | 3 Rechercher les erreurs fusionner~ | au format Adobe PDF
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer Acrobat
=i = f }
VOUS pouveZ Se/ectlonnel‘ Fusionetpubﬁﬂv e : Destin:
deS tl na ta Ires d e Vo tf' e La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
. l'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases a cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque
publipostage. votre iste est préte & femploi
” d / df' l Source de données I [T;'ITme vl\lille lev vlimp v -
Allez dans le menu modifier la -
/ . t d d t . t . d revues.xlsx [V M. David Come MARSEILLE 1 0 [
Iste des daestinataires du gro Upe revues.xlsx [V M. Nicolas Guyot PARIS cedex 15 1 1
modifier la liste des destinataires revuesxisx [V Monsieur le Rédacteur ... NUEILS-LES-AUBIERS 1 0
d D 7 / f . / revues.xlsx [V M.Ivan Roux PARIS cedex15 1 0
u gro upe emarrer a USIon et e revues.xlsx |7 Mme Annabelle BOUA... PARIS cedex15 2 0
pub/[postage de /’Onglet revues.xlsx [V Mmelsabelle Goubier ~ VINCENNES 2 0
b/ . t revues.xlsx [V Mme Geneviéve Jurgen... PARIS cedex 08 2 b
publipostage. revues.xlsx M. Fernando Miguel | PUTEAUX 1 0 =
’|= — <] : 1 == | TR T i ) »
£ ? s Source de données Affiner la liste de destinataires
ueil Insertion Mise en page Reférences
revues.xisx ~| 4] Ter...
Y e — VA Filtrer....
B B & =
i A x=-_| Rechercher les doublons...
Démarrer la fusion Sélection des Modifier %liste .| 423 Rechercher un destinataire.... |
et le publipostage ~ destinataires ~ de destinataires s e e
Démarrer la fusion et le publipostage Modifief | Actualiser
|

Vous obtenez une boite de dialogue pour effectuer d’autres actions ainsi qu’un apercu du
fichier Excel.
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It 1L HAAd ]
Source de données Affiner la liste de destinataires

Vous pouvez affiner la liste revues.xlsx ~| 4] Trer...
des destinataires de votre pu- =
blipostage en cliquant sur fil-

trer. %) Red-rcher les doublons...

] Rechercher un destinataire...

Valider les adresses...

Filtrer et trier J* mtlal

Comparer a:
it 2

I— il

[
]
]

Lok ][ Amner |

J
IpS

Ici je veux sélectionner les fiches dont imp = 1 et Civ est égal a 2.

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
l'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cﬁqtﬁz sur OK lorsque
votre liste est préte & I'emploi.

Source de données v Titre + | Ville w | Civ - |imp - | R

revues.xisx Mme Geneviéve Jurgen... | PARIS cedex 08

revues.xlsx [V Mme Martine Tiphaine  ISSY LES MOULINEAUX 2 1 M

revues.xlsx [V Nathalie JACQUELIN POITIERS 2 1

[l 1 ] [in
Source de données Affiner la liste de destinataires

3 fiches ont été sélectionnées.

Rechercher une fiche.

Vous pouvez rechercher des fiches sur une  "popercheruneentrée = @ el
donnée, telle que le nom. - ,
Source de données Affiner la liste de destinataires Rechercher : [Roux ‘
revues, xlsx - 4| Trier...

Regarder dans : () Tous les champs
@ Ce champ : ’TIVE |Z|

4 Filtrer...

’5__-;) Rechercher les doublons...

Rechercher un desh‘natair_ef...g | Suivant |[ Annuler ]

Valider les adresses... d\_r) . 4

Ici recherche d’un nom sur le champ titre.
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Trier les fiches.

Source de données Affiner la liste de destinataires
) revues. xlsx PN | Trier...
Vous pouvez trier les jﬁ
destinataires du 4 Filtnh..
publipostage sur un champ. %3 Rechercher les doublons...
Cliquez sur Trier, puis s
choisissez le champ & trier. -  Rechercher un destinataire...

Valider les adresses...

1]

Ici tri sur le code postal 1
(CP).

Filtrer et trier

Filtrer les enregistrements | Trier les enregistrements

Trierpar: |CP
Puis par : E @ Croissant Décroissant
' Puis par : Z] @ Croissant Décroissant

= Coyy

Lancement du publipostage depuis le fichier lettres.

Organiser v Partager avec v Graver Nouveau dossier
Un double-clic sur i Fovorss Nom Modifié le
. A . .
l'icbne du fichier B Bureau @] mailingCAconum1009-lettres 17/10/2009 18:07
contenant /a /e ttre 2] Emplacements récents @) mailing-ingenie2Slettre 17/10/2000 21:21
/ 1 word2010 @J revues 17/10/2009 17:40

type ancera j Téléchargements @J revues-etiquettes 10/11/2009 12:56
I'application Microsoft [E) revues-tettres 16/02/201016:01
WO rd 4 Bibliothéques l%revues-lettresz 16/02/2010 18:00

\3 Documents Type: Document Microsoft Word

=] Images Taille: 29,0 Ko

DM Modifié le : 16/02/2010 18:00

B vidéos

Word fait le lien avec —
le fichier Excel et MecosotWod
vous demande de
confirmer le lien.

L'ouverture de ce document exécute la commande SQL suivante :
SELECT * FROM "Feuil1$" ORDER BY "CP" ASC

Des données de votre base de données seront insérées dans le document. Voulez-vous continuer ?

[ ou
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Exécution du publipostage.

-0 revues-IetireR2 - Microsoft Word = | B e
Accueil  Insertion  Miseenpage  Références | Publipostage | Révision  Affichage  Acrobat @
2 = E £ =2 % N =
(=3 Enveloppes | " @ I 74 »:—%l 2 Bloc d'adresse 2 <%_>t H 44 [ B m
=2 &3 2 Formule d'appel EES £]Rechercher un destinataire | | ¥
[ ttiquettes | Démarrer lafusion Sélection des Modifier la liste | Champs de fusion o Apercu des Terminer &|| Fusion et publipostage
etle ~ desti ~ de desti en i Insérer un champ de fusion ~ 2] résultats | Y Rechercher les erreurs fusionner au format Adobe PDF
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et dinsertion Apercu des résultats @) Modifierdes = I
o R A B T | I R Sl

2 Env{ Modifier des documents individuels (Alt-Maj=N) | 4|

2

f W\‘ @ ).

v COmmunauties ~NUMenques.net

=

Tribunal de Grande Instance (2)
Tribunal

Parquet (2)

Place du Palais

i 35000 RENNES

Fréjus le 14 février 2010

Cliquez sur l'onglet publipostage pour avoir

\ B C=H~
accés aux commandes. =Y " 2
Cliquez sur le bouton Terminer et fusionner &’}4 : !
pour garnir les adresses et autres informa- Terminer & || Fusion et publipostage

au format Adobe PDF
Acrobat

R . fusignner v
tions venant du fichier Excel adresses. 5 hn
er er

Pour générer I'ensemble des lettres cliquez
»:_‘; - sur Modifier des documents individuels...
Terminer &/ = Fusion et publipostage Vous aurez dans un fichier Lettresn,

fusionner ~ au format Adobe PDF

I'’ensemble de lettres générées que vous

=

Modﬁgr des documents individuels..,

Imprimer les documents..,

it

>

Envoyer des messages électroniques...

18

pourrez inspecter et éventuellement modi-
fier.

!
l Fusion avec un nouv. doc. ‘

Fusionner les enregistrements

@ Tous
) Enregistrement en cours
() De: A:

Choisissez ensuite le type de fusion, la totalité,
I’enregistrement en cours ou une sélection de ... a.

Archivez, si nécessaire, votre document et imprimez
vos lettres.
[ T

.
:
-
==
- :
s B
0 0w
s
B o R e S EEEIS —_—
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Création d’étiquettes avec Office 2010.

Imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple Microsoft Word et Microsoft Excel.

Création du fichier adresses avec Microsoft Excel.

Nous utiliserons le méme fichier Excel vu dans le chapitre sur le publipostage.

Allez dans l'onglet Publipostage et cliquez
sur Démarrer la fusion et le publipostage.

Qans le menu déroulant choisissez
Etiquettes...

Dans le menu déroulant
fournisseurs des étiquettes,
vérifiez si le modéle correspondant
a vos étiquettes existe ; si le
modéle n’existe pas il vous faudra
créer la topographie de vos
étiquettes en cliquant sur le
bouton nouvelle étiquette.

wWid9-~ o=

Créer

| [=3 Enveloppes

[Z] Etiquettes

Accueil Insertion

2] Lettres

Démarrer la fusion |

Mise en page

=1 Enveloppes...

Etiquettes...

=)
E Répertoire
@ Document Word normal

;}4 Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

Messages électroniques

|Options d'étiquettes

Références Publig

@ &

Sélection des Modifier la liste | Champs
gue__p_\_l_lg_[i_gg_s_'g_a__g_g__:} destinataires ~ de destinataires en sur

B

r A
Dimensions d'étiquettes m
Apercu
Options pour les étiquettes
Informations sur limprimante
") Imprimantes &
©) Imprimantes feuille 4 fevill
Description
Eournisseurs des étiquettes :
Référence de ['étiquette : A4 (Portrait)
Rgm,erd‘er d,E? fmses 2 lowr g Marge 0cm 41| Hauteur d'étiquette : 29,69m 5
Numéro de référence :
A3 (Portrait) Marge latérale : 0cm 44| Largeur d'étiquette : 21am £
:2 ((g:‘;ts’:’g‘;) Pas vertical : 29,69cm || Nbre détiquettes (horiz.) : |0 2
4 Paysage) Pas horizontal : 21cm *| Nbre d'étiquettes (vert.): |0 s
Portrai
A4 (Portrait) Taille de la page : A4 (210 x 297 mm) E|
‘ Largeur de |a page : 21em *| Hauteur de la page : 29,69cm |
o) (e

P
Dimensions d'étiquettes

Apercu

Marges de coté

P — i -
Marge supérieure : Pas horizontal

Hauteur|
f &

——Nbre d'étiquettes (horiz.)

{ Pas verulcal Largeur

~——Nbre d'étiquettes (vert.)

L]
Référence de 'étiquette :  mes étiquettes
Marge supérieure : 2,3 | Hauteur d'étiquette : 2,96 5 °
Marge latérale : 1,2 14| Largeur d'étiquette : 6,05 = °
Pas vertical : 2,98 cm < Nbre d'étiquettes (horiz.): |3 = °
Pas horizontal : 6,07 cm % Nbre d'étiquettes (vert.): 8 = .
Taille de la page : A4 (210 x 297 mm) El .
Largeur de la page : 21cm | Hauteur de la page : 29,6 :

69 cm
Annuler ‘

| e |

horizontales.

portrait).

Depuis la référence A4 (Portrait), il faut
créer les étiquettes a I'aide du schéma

fourni par Word.
Entrez les données relatives a vos
étiquettes :
Nombre d’étiquettes

Nombre d’étiquettes verticales.
Marges supérieure et latérale.
Pas vertical et horizontal.
Hauteur et largeur d’étiquette.
Taille de la page (donnée par A4
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Insérer les données adresses dans les étiquettes.

m Q -9 | Documentl [Mode de compatibilité] - Microsoft Word -

Fichier

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
> |5} Bloc d'adresse =~
| [ Y

4 7"% —
= L gi :
&] —= |2 Formule d'appel L@

g Etiquettes Démarrer_la fusion Séle;tior{ des | Modifier la liste | Champs de fusion 88 g ’ e
et le publipostage - |destinataires v| de destinataires en surbrillance @@ INSErér un champ de tusion Q

Creer Démarrer la fj Entrer une nouvelle liste... d'écriture et d'insertion
|

11-;.§‘;Z-.~1
o

[=3 Enveloppes

Utiliser Ia liste existantg,.. Ry AR e - WAL s Pale e ||

[85] Sélectionner a partir des Contacts QOutlook...

. z z Organiser v Nouveau dossier =~ [l @
Pour insérer les données adresses, = i -
iy d / Y &= Images * Nom Modifié le Type
QOSItlonnez- vous aans la p,remlere g C'T:f'que @) mailingCAconum1009-lettres 17/10/20091807  Document Micro
et/quette de la planche d'et/quettesl e ‘@ mailing-ingenie2Slettre 102009221 Document Mico
7, H P s — 0
allez dans l'onglet publipostages o Grouieidenti e =
2 H H H [0} -letts 16/02/2010 16:01 D: it Mi
sélectionner des destinataires, 18 Ordinateur BN e s
o 3 A & soorcavpicy @] revues-lettres2 16/02/2010 18:07 Document Micro:
utiliser la liste existante. o
- LaCie80 (F) L
, . . . . = CLEF2GOFAT (G)
Sélectionnez ensuite le fichier Excel
€ Réseau
adresses. i
~ |7 i »
MWid9-ois "~ Documentd [Mode de compatibilité] - Microsoft Word (L ‘ Gl de table p— G
Accueil  Insertion  Miseenpage  Références | Publipostage | Révision  Affichage  Acrobat Création  Disposition @
™ 3 [ Bloc d'adresse - K 41 ] = %
=3 Enveloppes = 7 RE)
- = . @ ’32 . | 3 Formule d'appel ms & Rechercher un destinataire |
[ Etiquettes el:::nanerlalusnonv Sélection des (I‘\’Ieodmerla liste w; n [mﬂm 5| B o it s 'rjsrlrz.:::ﬁ F::xm;ta:::zgzzs;;%e
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Cham Civ Apercu des résultats Terminer Acrobat
[’"";_j'"l"2".'3".'4"‘.5"‘«“ imp v>10<l‘n-w'l¥‘|>1}<x‘14-\‘lS-A-16‘:4!7'\')5&!'19‘!']%
J‘ Titre % ==
: Revue |
- adrl
i adr2
~ <3
il ville
N =
Il 3 ' .
- | | pusiigsstase vant» «Enregistrement suivant»
g version

Insérez ensuite les autres champs de I'étiquette.

Allez dans insérer un champ de fusion et sélectionnez le premier champ a insérer dans
I"étiquette.

| «Titre» | «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»

| «adrl» I

«adr2»

| «CP» «Ville»'

«Enregistrement suivant» | «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»

Les champs ont été insérés dans la premiére étiquette.
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Mettre a jour les étiquettes.

®Md2-0= Document4 [Mode de compatibilité] - Microsoft Word — | Oufils de tab ‘ [E=REEE X
Accueil  Insetion  Miseenpage  Références | Publipostage | Révision  Affichage  Acrobat Création  Disposition o @
Y = = 2 Blocd'ad B | 1 B >
=1 Enveloppes = @ ‘8’4 ;j [) Bloc d'adresse ] 3%_4 H 4 (2| B= %
= 1 Formule d'appel 5 £ Rechercher un destinataire =
5 ftiquettes | Démarrer lafusion Sélection des Modifierlaliste | Champs defusion o Apercu des| | Terminer & | Fusion et publipostage
etle S s tledesti o £ Insérer un champ de fusion ~ & résultats | o Rechercher les erreurs fusionnerx | auformatAdobe PDE
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer Acrobat
T o0 oK 1 O S SRR ™. SO S R FE T s T T (IS £ a 5 G 8 B &
[ =R [ (RSN S \ T . SN 1501 o 7 BE ] (G|
-

Monsieur le Rédacteur en Chef
One Press SARL

261 rue de Paris

93556 MONTREUIL cedex

M. David Céme
ID Presse

27 Bd Moretti
13014 MARSEILLE

Publipostage Révision Affichage Acrobat
j =) Bloc d'adresse E A
- 5] Formule d'appel f_‘j

Champs de fusion ag y ;
en surbriflance @ Insérer un champ de fusion ~

Champs d'écriture et d'insertion

3

Pour avoir un apercu de la

Création B
———— planche d’étiquettes, cliquez sur
i@%’! le bouton Apergu des résultats.
Apercu des
,@@L’

Terminer et fusionner.

Pour terminer le publipostage et fusionner avec les

données venant du fichier Excel, cliquez sur

Terminer et fusionner, modifier des documents

individuels du groupe terminer de I'onglet
Publipostage.

Word générera un fichier Etiquettesn que vous

pourrez sauvegarder et imprimer, en totalité
certains enregistrements.

M. Nicolas Guyot

26 rue d'Oradour sur Glane

75504 PARIS cedex 15

Il faut maintenant répercuter les adresses sur
toutes les étiquettes de la planche.

Cliguez sur le bouton mettre a jour les étiquettes
dans le groupe champs d’écriture et d’insertion.
Les adresses ont été répercutées sur la planche
d’étiquettes.

=5 =
1_6_:_‘, [
Terminer & Fusion et publipostage
fusionner~  auformat Adobe PDF
Termine Acrobat

ou

= =
N= 5
Lb_-"_l I
Terminer & | Fusion et publipostage

[fusionner ~ | auformat Adobe PDF

_‘ ;a_] Mogifier des documents individuels...

j bg !mp arl Aor + 19 » 1
Y “~
=

- [ ]

-

Fe

Fusion avec un nouv. doc. | %

Fusionner les enregistrements

@) iTous:
Enregistrement en cours
De:
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Création d'une planche d’étiquettes

personnelles

avec Word 2010.

GG Accueil  Insetion  Miseenpage  Références

CE =l )'
— = U=
Enveloppes Etiquettes ~ Démarrer la fusion Sélection des
et le publipostage - destinataires ~ de

Publipostage

Créer Démarrer [a fusion et le publipostage

Révision  Affichage

amps d'écriture et d'insertion

amp
de fusion 2 m

sl
B

fusionner

Apercu des résultats Terminer

Vous pouvez créer des
étiquettes sans passer par un
gestionnaire de fiches.

Dans l'onglet Publipostage
cliquez sur Etiquettes.

Dans la zone adresse entrez les
informations adresses et
choisissez le type d’étiquettes
(ici page d’étiquettes
identiques).

En cliquant sur options vous
pouvez choisir le modéle
d’étiquettes ou créer une
nouvelle planche d’étiquettes.

-
Enveloppes et étiquettes

[EER=C)

Enyeloppes | Etiquettes

Adresse :

@ v [ Expéditeur

Microcam06
Crédit Agricole
BP 250

06708 Saint Laurent du Var cedex

-~

A

Imprimer

(©) Etiquette unique

Ligne: |1

@ Page d'étiquettes identiques

Colonne :

Avant limpression, insérez les étiquettes dans le bac d'alimentation manuelle.

Etiquette
Microsoft, 1/2 Lettre
Carte postale 1/2 lettre

L

Nouveau document ] [ Qpﬁons..\j [l_\ﬁandﬁsemmtélec‘h’onime... ]
Loy

-
Options pour les étiquettes

- [EPR=c=)

Informations sur imprimante

() Imprimantes 3 alimentation en continu

@ Imprimantes feuille 3 feuile Alimentation :
Description
Fournisseurs des étiquettes : | Microsoft B

Rechercher des mises  jour sur Office.com

Numéro de référence : Description

A3 (Portrait) Type:

A4 (Paysage) (7|  Hauteur:

A4 (Paysage) =

A4 (Portrait Lages

A4 (Portrait) Taille du papier :
AS (Paysage) N

[ Détails... ][[!ouvelleétiquette..I\J Sup

Bac par défaut B

A4

29,69 cm

21cm

21cmX 29,69 cm

[ o

) [ )

7
Dimensions d'étiquettes

=)

Pas horizontal : 16,07cm 5

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

Largeur de la page : 21cm Hauteur de la page :

Nbre d'étiquettes (vert.): |8

Apercu
Marges de coté
Marge supérieure : F—Pas horizontal 4
T ’—_I: ~——Nbre d'étiquettes (vert.) °
N #—Largeur
i Pas vertical Pt
= .
——Nbre d'étiquettes (horiz.) N
.
Référence de 'étiquette :  mes étiquettes
‘| Marge supérieure : 2,3 % Hauteur d'étiquette : 2,96 [ ®
Marge latérale : 1,2 |4 Largeur d'étiquette : 6,05 - °
Pas vertical : 2,98cm |5 Nbre d'étiquettes (horiz.) : [3

§iEaaaale

29,69 cm

. (o) Comie ]

Depuis la référence A4 (Portrait), il
faut créer les étiquettes a l'aide du
schéma fourni par Word.

Entrez les données relatives a vos
étiquettes :

Nombre d’étiquettes
horizontales.

Nombre d’étiquettes verticales.
Marges supérieure et latérale.
Pas vertical et horizontal.
Hauteur et largeur d’étiquette.
Taille de la page (donnée par
A4 portrait).

Donnez un nom a vos étiquettes.
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~ =
Enveloppes et étiquettes m
el ég'quettes

Adresse : @ v [C] Expéditeur
Microcam06 e
Crédit Agricole [
BP 250

06708 Saint Laurent du Var cedex

Imprimer Etiquette
K Autres/Personnalisées, mes étiquet...
étiquette laser fjet d'encre personna...

*) Etiquette unique

Ligne: (1 3 ‘ Colonne : |1

Avant l'mpression, insérez les étiquettes dans le bac d'alimentation manuelle.

{7 Nouveau document [ Options... ] [I_\fﬁ'mdﬁsemmtélech’onim... ]
- L

Cliquez sur Nouveau document.

Mao- o= Eriquettesd [Mode de compatibilité] - Microsoft Word s M |0 » l (=R
Accueil | Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat Création  Disposition 7]
= % s = oo O [P 3 Rechercher ~
| B k Canbiicarpe “[11 AN A | B EE T | aaBbcedc | AsBbceoe AaBbCi AaBbce AdD = % o
2 &
Coller 5 |6 7 §-aex x & A~ %{ R R R TNormal | 7Sansint.. — Titre1 Titre 2 Tite | |x§::fi:;- N sélectionner-
Presse-papiers s Police % Paragraphe 5 Style 5| Modification
\l-l-su-l<x:|42vrl-3-..-4-v-v;-.--§‘<v7»\-5‘4-9-|<xo-|<n-n‘m-:-u-v-w-v-u-n-xs‘w-x%w-xa&v-xs-lﬂ@
el
o
| x|
] Microcam06 Microcam06 Microcam06
i Crédit Agricole Crédit Agricole Crédit Agricole
[l BP 250 BP 250 BP 250
06708 Saint Laurent du Var cedex 06708 Saint Laurent du Var cedex 06708 Saint Laurent du Var cedex

i Microcam06 Microcam06 Microcam06

i Crédit Agricole Crédit Agricole Crédit Agricole

i BP 250 BP 250 BP 250

i 06708 Saint Laurent du Var cedex 06708 Saint Laurent du Var cedex 06708 Saint Laurent du Var cedex
> I

Vous pouvez ensuite imprimer vos étiquettes.
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Création de publipostages avec Office 2008

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

& Excel Fichier €digion Affichage _Insertiod, Wormat Outils Données Fenétre Aide  §
on s I

ano . revees.xdsx
A% A L . ,

WNotre Temps.
3 roe Bayare

75393 PARIS cacex 08

Fréjus te 2 juin 2008

18 avence Gy Quitec 8 sverve
91957 COURTARCILY § codex 91957 COURTABORLS § ceden
Chire Madame,

Yol le plaisic e vous annoncer le lancement Gu site [stemet e l'association
Communeutés Namdriques » sur FURL M. Bertrand Pesot Mme Cueness Fourre
Micreso france soro france
Www.CommuUNaUtes-numeriques. net -
¥
"

Ce site, animé par des Déndvoles, @ pour Objectf premier de mettre M micro-
informaticue & la portée du grand public, les plus expdrimentés n'étant pas cublids non
phs

Création du fichier adresses avec Microsoft Excel.

Civ  Titre Revue adrt adr2 adr3 cP ‘3‘ Ville

Je voudrais envoyer un « mailing » a des revues et a des corres-

pondants pour les informer du lancement du site Internet des

- Communautés Numériques. La premiére opération que je vais réali-
- ser, c’est la création d’un fichier avec Microsoft Excel qui contiendra

les informations nécessaires a l'impression de lettres personnalisées

ainsi que des étiquettes.

Voici les informations qui vont constituer mon fichier:

- Civ : ce code permettra de choisir une formule de politesse avec un

bon accord.

- Titre : M. le rédacteur en chef ou le Prénom et le nom

- Revue : nom de la revue

- Adrl : ligne adresse 1

- Adr2 : ligne adresse 2

- CP : code postal.

- Ville
Ultérieurement j'ajouterai d’autres informations pour effectuer des
tris ou sélections ou assurer un suivi de mes courriers.
Je vais sauvegarder le fichier soit en format ancien (.xls) soit en
format nouveau (.xlIsx).

Création de la lettre avec Microsoft Word et fusion des

données.
Aprés avoir créé le fichier adresses, il faut maintenant créer la lettre avec le texte fixe
(haut de page avec le logo, bas de page avec l'adresse, corps du courrier etc.).
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Statistiques...

Lettres types publipostage. Dans le
i . X menu type de docu-
ynthése automatique...

Correction automatique... i étiquettes'-' ment choisissez un

Suivi des modifications » | Enveloppes... nouvel ObJet lettres
Fusion de documents... : types.

Protection du document...

Indicateur de message pour le suivi... Catabgue

Gestionnaire de publipostage ; .
Enveloppes... : Rétablir en document Word normal

m Tableau Fenétre Trav. Aide : (2] Gestlorﬁl;e de publipostage

( Grammaire et orthographe... 8L ' ¥ 1. Sélectionner le type de document
Synonymes... AR I =
Coupure de mots... I ;Nouvel objet ,' Allez dans le menu ou-
Dictionnaire... RIS tils, gestionnaire de
Langue... t

%
l

Etiquettes... | .
o Gestionnaire de publipostage
Choisissez un fAichier de base de donndes.
' ¥ 1. Sélectionner le type de document | ) ) (@ cnmm W) @recrercher
Document principal : cn-appel-mug.doc v Arpancns anotedetias?.doc
Nouve! objet ¥ ; g;**w r-oubolviidoc
Type de fusion : Lettres types 3 Uokied it lincind
= = = : = @ w2040 Al oobdoc )
¥ 2. Sélectionner la liste des destinataires 1| rwso-wac & [ cx-resum.goc
£ tomegatD-Mac 2 CN-statuts. doc
. F= 9 L1 omecasowms = communa...es.net.html
Obtenir la liste ¥ | 44 =7 : [ conmuna._1 fchers » Nom rewesdix
7 = i cammunamopdoc JI|  Toe s2%o
i e INres c1-pub-rms ot i
. B tureas livret-¢n-pub. pdf Créé Asjoordhul A
Nouvelle source de données... (e ook rogramen...hone.do0x |3 na
[ L recap-publications xlsx 'y Moditié :;,;..;.a Dol 4
. ™% Documents v 0
Ouvrir la source de données... sttt
Activer : | Tous les fichiers m
Carnet d'adresses Office... ] (Canner ) (COwie)

Ici le document principal s’appelle (provisoirement) cn-appel-mug.docx et le type de fu-
sion est lettres types.

Il faut maintenant aller ouvrir le fichier Excel qui contient les adresses et qui s‘appelle,
dans notre cas, revues.xlsx.

Pour lier le fichier source, allez dans le menu sélectionner la liste des destinataires,
obtenir la liste, ouvrir la source de données et choisissez votre fichier Excel.

S I - - JULUIMENL Dririodan

Ce fichier doit étre ouvert a l'aide du Conversion en cours, “revues.xlsx” :
. | ‘ convertisseur de texte Classeur Excel, ce qui
W0 peut constituer un risque de sécurité si le
fichier que vous ouvrez contient un virus.
Choisissez OK pour ouvrir ce fichier P
uniguement si vous étes siir qu'il provient Appuyez sur Commande+. (pomt) poue annujer
d'une source sécurisée.

(CAnnuler) (oK Q

Un message d’attention vous prévient d’un risque potentiel, puis la conversion peut commencer.

Un message nous demande d’ouvrir le fichier du classeur.

Ouvrir le fichier du classeur :

[Feuill IEI Il n’y a qu’une feuille (Feuill) et nous sélectionnons le clas-
seur entier.

Plage de cellules :

Classeur entier

(Chnmier) (0
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E K]

b

Yves Cornil T

Président de Communautés Numéril
yves.cornil@free.frT

- Gestionnaire de publipostage

Gestionnaire de publipostage
¥ 1. Sélectionner le type de document

Document principal : cn-appel-mug.doc

Nouvel objet ¥

Type de fusion : Lettres types L3
Jaliste di

¥ 2. Sélecti

Obtenir laliste [ =7

Données ! revues.xlsx

¥ 3. Insérer des espaces réservés.

Faire glisser les espaces réservés dans le document :

¥ 4. Filtrer 4

Options...

» 5. Visionner les résultats

P 6. Achever la fusion

Voici I'état de la lettre.

Nous voyons apparaitre les
différents champs de fu-
sion qui proviennent de
notre fichier Excel et qui
sont précédés d’une étoile
bleue (civ, titre, adrl etc.).

¥ 1. Sélectionner le type de document

Nouvel objet ¥

Document principal : cn-appel-mug.doc
Type de fusion : Lettres types

¥ 2. Sélectionner la liste des destinataires

Obtenir la liste ¥ &2 = S

Données : revues.xIsx

W 3. Insérer des espaces réservés

Faire glisser les espaces réservés dans le

document :

o Titre
* Revue

¢ adrl L _
Pour insérer les champs adresses, allez dans le menu déroulant insérer des espaces
réservés. Une des fagons pour placer les différents champs, c’est le classique glisser-
déposer du Macintosh. Pour insérer les adresses je vais donc glisser chaque donnée dans
le cadre adresse de ma lettre.

T

Yves CornilT

|

T
Fréjus le 19 mai 2008.7

(2] Gestionnaire de publipostage

¥ 1. Sélecti ‘le type de d

Document principal : cn-appel-mug.doc

Nouvel objet v
Type de fusion : Lettres types

w 2. Sélectionner la liste des destinataires:

Obtenir la liste ™ 74

Données : revues.xIsx

T

¥ 3. Insérer des espaces réservés

Faire glisser les espaces réservés dans le document :

% Contacts | “G Autres
!

% Civ
% Titre
¥ Revue
¢ adrl
“* adr2

==

T

N

COmmunautes=NUMeriques.net

«Civ» «Titre» T
«Revue» T
«adri»T

«adr2»T
|

q
Fréjus le 19 mai 2008.7

Chaque donnée adresse est entre des guillemets « nom de la donnée». Insérez une es-
pace (c’est féminin en typographie) entre civ et titre, ainsi qu’entre CP et ville.
Si toutes vos données n'apparaissent pas dans l'onglet contacts, cliquez sur le bouton

bleu.
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o Gestionnaire de p

W L. Sélectionner le type de document

Nouveobjer Document principal : cn-appel-mug.doc
Type de fusion : Lettres types

W 2. Sélectionner la liste des destinataires

Obtenir la liste ¥ (4

Données : revues.xlsx

¥ 3. Insérer des espaces réservés.

Faire glisser les espaces réservés dans le document :

~77% Contacts «%Autres

L A
o+ Revue
¥ adrl
¢ adr2
*cr
o+ ville

W 4. Filtrer les destinataires.

COmmunautec-NUI\/enquec net ! - L

«Civ» «Titre» T
«Revue» T
«adri»T
«adr2» T

«CP» «Ville» T

q
|-|r

T
Fréjus le 19 mai 2008.9

Et voila la partie adresse insérée ; il restera a compléter le texte de la lettre.

(3] G
¥ L. Sélecti

de publi

P LS

le type de d

Document principal : cn-appel-mug.doc
Type de fusion : Lettres types ”

la liste des d

Nouvel objet ¥

¥ 2. 5él
Obtenir la liste ¥ B [
Données : revues.xlsx

p 3. Insérer des espaces réservés
¥ 4. Filtrer les destinataires.

Options...

¥ 5. Visionner les résultats
v L » M {a}
¥ 6. Achever la fusion

DeAji‘ Az |

«Civ» «Titre» T
«Revue» T

«adri»T
«adr2» T
«CP» «Ville» T
q
q

Visionner les résultats du publipostage.

¥ 5. Visionner les résultats.

M 4 (14 | » n {a}

y Y S WSy W -
Mode 1.711!.\!1:)0sta:::3|

tats.

T

e G ire de publip
¥ L. Sélectionner le type de document

. Document principal : revues-lettres.docx
Nouvel objet
Type de fusion : Lettres types
P 2. Sélectionner la liste des destinataires
b 3. Insérer des espaces réservés
b 4. Filtrer les destinataires
¥ 5. Visionner les résultats -

M o4 14 »

M {a}

oAb £ ..:-?

uMode bli

En cliqguant sur le bouton enregistrement
suivant, vous pourrez visionner les don-
nées adresses de |I’'enregistrement suivant

du fichier Excel.

Mme Geneviéve JurgensenT
Notre Temps

3 rue Bayard T

75393 PARIS cedex 08 T
q

Fréjus-le 2 juin 20087

a
Fréjus le 19 mai 2008.9

Vous pouvez vérifier I'affichage de vos lettres
en cliquant sur le bouton mode de publi-
postage de la boite visionner les résul-

¥ 5. Visionner les résultats

.M <« g |

ﬂi» " {a} |

P 6. Achever la fusion

_ Enregistrement suivant | __
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L

SR

7.

Fusionner vers un nouveau document _____|

Achever la fusion du publipostage.
¥ 6. Achever la fusion

By e (T

Vos lettres ayant été vérifiées,
vVOous pouvez les envoyer vers
I'imprimante, vers la messagerie
ou vers un fichier. Cliquez sur fu-
sionner vers un nouveau docu-
ment.

Vos lettre seront stockées dans un fichier lettres types 1, que vous pourrez ensuite im-
primer et sauvegarder (si nécessaire).
Ici I'apercu avant impression.

Sélectionner des fiches.

¥ 4. Filtrer les destinataires-

Optinns...

¥ B destinataires.

’ 5 LI I - DR SIS PO
imi B 3 ==
Limitez les résultats a un sous-ensemble de

Vous pouvez sélectionner certains enre-
gistrements en cliquant sur le menu op-
tions... du menu déroulant filtrer des
destinataires.

Vous pouvez choisir des
sélections sur des ru-
briques du fichier Excel
en utilisant des élé-

ments de comparaison

& égal, supérieur... et en

5 reserves | tAu(une)
tires i
Titre
Revue
ats adri
j adr2 T -
cP rier les gl }
E Ville
N Elé de comp.
[est égal-a
Et version 3
7 : s
e, T
- d
i Nu
Effacer tout
e —
(e ¥ (v 74) [eerenbeusniy =N El ]
lc %) [cmnedny = Mk

EIGi6uE g6 coubaLgizon

| 1uekjez

CowbgteL g :

J

combinant les opéra-
teurs et et ou.

Elément de comparaison :

¥ estégal a
est différent de
est inférieur a
est supérieur a

est inférieur ou égal a
est supérieur ou égal a
& est vide

n'est pas vide

Ici comparaisons sur 2 champs.

Il est possible de trier les enregistre-
ments en cliquant sur I'onglet trier les
enregistrements.
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Afficher les espaces réservés.

¥ 5. Visionner les résultats — Pour afficher les espaces réservés,
. Mo« 37 | » m {a} —  c'est-a-dire les champs de fusion et

ﬁﬂ- les conditions cliquez sur affichez
¥ 6. Achever la fusion

P m [—quﬁchez tous les espaces réservés. | tous les espaces réservés.
s e oy

S —"
LW 4B e om .
¥ 6. Achever la fusion =
B By Bl [Touw H
pe:| Al |

ville ¥
qa

Fréjus le 2 juin 20087
q

{ IF { MERGEFIELD Civ } = 1 "Cher Monsieur," "Chére Madame," }7

J'ai le plaisir de vous annoncer le lancement du site Internet de |'association
Communautés Numériques:» sur 'URL:: T

Avec Microsoft Word 2004 ou Word 2007 il est possible de choisir un texte en fonction
d’un code contenu dans le fichier Excel.

Cette fonctionnalité a disparu dans Word 2008 (tout au moins dans la version 12.1).
Vous pouvez recréer la fonction si...alors...sinon, a partir de Word 2004 ou Word 2007 ou
en insérant la programmation if mergefield...

Ici la condition se lit :

Si le champ de fusion Civ = 1, mettre « Cher Monsieur, », sinon mettre « Chére Ma-
dame, »

Des esvaces de convivialité depuis 1081
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Création d’étiquettes avec Office 2008

Imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple Microsoft Word et Microsoft Excel.

Création du fichier adresses avec Microsoft Excel.
Nous utiliserons le méme fichier Excel vu dans l'article sur le publipostage.

Création des étiquettes avec Microsoft Word et fusion

des données.

Allez dans le menu outils et gestionnaire de publipostage. Sélectionnez le type
de document, dans nouvel objet Dans le menu choisissez étiquettes.

Tableau Fenétre Trav. Aide e Gestionnaire de publlpostye (2] Gestionnaire de publipostage
Crammaire et orthographe... A\_S@L » 1. Sélectionner lejzpe de document ¥ 1.Sélectionner le type de document
Synonymes... R p 2. Sélectionner la liste des destinataires R T
Coupure de mots... e e ” < [ ] Document principal : revues-lett

X x I p 3. Insérer des espaces réservés Nouve! objet ¥
Dictionnaire... " ! Tunede fusion : Lettres tunes
Langue... t b 4. Filtrer les destinataires { -

5. Visionner les résultats

Statistiques... E e - Lettres types £
Synthése automatique... P 6. Achever la fusion
Correction automatique...
Suivi des modifications > | Enveloppes... 3
Fusion de documents... 3
Protection du document... Catalogue
Indicateur de message pour le suivi... L
Gestionriaire de PUbRpOStge Rétablir en document Word normal
Enveloppes... ,
Eiiqusttas. FETAchever Ta fusion 2

Vous pouvez remplacer "revues-lettres.docx"
de lettres types par étiquettes de
publipostage ou créer un nouveau document
principal.

SImprimantes . el B b e sl

() Matricielle
® Laser et jet d'encre

Tailles internationales : [Avery Ad et AS k.:-]

Numéro de référence :

~Descuption .

Je suis parti du document précé-
dent (revues-lettres.docx) qui a
servi a l'impression des lettres ; Mi-
crosoft Word demande si je jeux
modifier le document ou en créer
un nouveau ; je clique sur nou-
veau.

Dans le menu options
pour les étiquettes,
choisissez un modéle.

Comme je n’ai pas des
planches d ‘étiquettes
-l qui correspondent aux

quettes 5{'§7...es p

D e Type : Laser personnalisée
C2160 - Autocollant
C2163 - Autocollant Hauteur - 2,96 cm
C2166 - Autocollant
C2180 - Autocollant Largeur : 6,05 cm

C2241 - Autocollant
C2242 - Autocoliant s
2243 - Autocollant v

Format du papier: A4 (210 x 297 mm)

( Détails... | { Nouvel intitulé... ) { Supprimer )

{ Annuler ) [ OK:

modéles proposés, le
choisis personnalisées.
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Apercu

Maries de coté
Marge du haut f-Pas horizontai 4

‘u—Largeur-‘[—u Nb étiguettes (v)

Pas vertical Hau]t.eur

+—Nb étiquettes (h)—»

Référence de I'étiquette : | etiquettes 5057 |
Marge du haut; 23 cm | @ Hauteur d'étiquette : 12,96 cm @

% e ] 0
Margedecoté: [12cm | (i) Largeur d'étiuette : 6,05y | (2l
Pas vertical : 12,98 cm m Nbre d'étiquettes (horiz.): '3 | @
Pas horizontal: 6,07 cm | @ Nbre d'étiquettes (vert.): 8 @
Format de papier : LA4 (210 x 297 mm) m

Et voici mon modéle personnalisé.

L) Castisnsure de pubipostage
¥ L Séecnanner ie trpe de document

s obyer » DUt Brincizul | Document?

Type ¢4 foson - (outtes de publpstioe
¥ 2. Seucionner la ate Ons deabnmares
«Enreg omesc misie 3 o
P 3 imvtrer dea capaces caervés

«Enregistrement suivants=

& Fitree jes destimatares
| % S Vismsemer e réunats
« e ooy

> 6 Achever la fusion

¥ 2. Sélectionner ia liste des destinataires

Nouvelle source de données...

By

iomﬂ“r la liste ,l R

Ouvrir la source de QOnnées...

Carnet d'adresses Office...

FileMaker Pro...

Allez dans sélectionner la liste des des-
tinataires, ouvrir la source de don-
nées et sélectionnez le fichier Excel con-
tenant les adresses.

Ici le fichier est revues.xlsx.

o g o

¥ 1.Sélectionner le type de document

Document principal | Document2
Nouvel objet ™ b

Type de fusion : Etiquettes de publipostage

Voici le découpage des étiquettes qui est
proposé ; le document principal s’appelle
actuellement document2 et le type de fu-
sion est étiquettes de publipostage.

Il faut aller ouvrir la source des données.

Choisissez un fichier de base de données.

(«[»] (22]=[m] (@& comnum

B Q@ rechercher )

¥ APPAREILS
2| Machook HD
iDisk
=4 Untitled
3 Fw120-HD
L1 FW80-Mac
@ lomegaHD-Mac
LI IOMEGAHDWIN

¥V EMPLACEMENTS
@i Images
ﬂ Musique
B Bureau
£ yvescornil
f\; Applications
G} Documents

cn-notedefrais.xlsx
cn-notedefraisl.doc
cn-notedefrais2.doc
cn-pub-fva.doc
cn-pub-ms2.doc
cn-pub.doc
CN-resumé.doc
CN-statuts.doc

livret- cn-pub-fva.pdf
livret-cn-pub-ms2.pdf
MUG-logo.jpg

L 3| 1 2

recap-publications.xlsx
revues-lettres.docx
|

e revie:
vt

'y

75.{*{135)(77” VR

| cn-notedefrais-yrcZ2.xIsx [

-

x
1]
[

Nom revues.xlsx
Taille 56 Ko
Type Classeur
Microsoft Excel
Créé Hier a 13:47
Modifié Aujourd’hui a
13:30

m Ouverture - M

Activer : | Tous les fichiers
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{lnséjev un champ de fusion

ette ©

Aprés avoir inséré le dernier champ
cliquez

(ville), I'étiquette sera terminée ;

sur OK.

Il faut maintenant placer les différents
champs sur une étiquette.

.{lnséver un champ de fusion

)

‘Exemple d'étiquette :

«Titres| *

(Annuer ) (oK )

[lnsénr un champ de fusion

Exemple d'étiquette

«Thres
«Revues
wadrl»
«adr2»
“CPs|

Nom : {Cambri(c_orps) E
Taille : 12 E Er E———

B

[Titres-  «Enregistrement " «Enregistrement |G | 1 | S [#<| (A [/l
«Revue» « suivant»«Titre»+ suivant«Titren« [ 2] A.! (asc[ 3
«adri»« «Revue» « «Revue» « =

«adr2»« «adrly-o e e st e »> Al et espacement
«CP» «Ville»= «adr2» = » Puces et numéros

1 » Bordure et trame

«Enregistrement- » Tableau
suivant»«Titre»« » Marges de document
«Revue» « » Théme du document
«adri»«

«adr2y« «adr2 » 3. insérer des espaces réservés

| «CP» «Ville»H "« p 4. Filtrer les destinataires

«Enregistrement ¥ 5. Vjgionner les résultats — g

su D «Titren+ ABC ‘Agc;tez un apercu de vos documems avec les -

«Revue» « espaces réservés remplis.

£+ 3

S o N e T

amc M !Afﬁchez un aperqu de vos documents avec les
» 6. espaces réservés remplis.

Visionner les résultats.
Pour visionner les étiquettes cliquez sur
le bouton ABC.

Nom : |Cambria (Corps) E

Tallle: 12 W B=———

| M. Fernando Miguel

(G [ 1[5 |sme] (A [-[mmi])

Magazine a Vos-Mac+ Vous et Votre Mac+ | PC Expert« [ A2 A, [Asc| T2
La Favrére« HowtoDo-Publishing « 34 rue Jean Jauré« |, syyies
] 114 ru‘.” ‘f" n'““g‘g‘gg‘gmu “g leﬁg ge. S » Alignement et espacement
79250-NUEILS-LES-AUBIERSH 75020M~s&mm " = ﬁ,_xn P Puces et numéros

Do:un’lent pvlnﬂpal Do:umemz R:Sordureettrame
M. David Céme Mmel{ 228 Y rpedetision: de publi ur o #:Tableau
Internautes Micro« Micro | ¥ 2. Sélectionner la liste des destinataires L _':::9“ d':"“""’"‘
ID Presse« 70 rue| opteni aiste~ w5 7 Thime 90 dacyment
27 Bd Moretti~ o Données : revues.xlsx ese
13014 MARSEILLE=® 94300/ . 3. insérer des espaces réservés =

P 4. Filtrer les destinataires [

Monsieur le Rédacteur en Chef« M.Nic«w—s-mmwh&mdm el acteur-en Chef o
Micro Hebdo+ L'Ordi K <1 |» n{a
26 rue d'Oradour sur Glane« 26 Tue| ) 6. Acheveriafusion i -
& “ TZ6TTUe e Paris ~
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Achever la fusion des étiquettes.

¥ 6. Achever la fusion

B e W
! : = A
A Fusionner vers un nouveau document w—"-’
venfr Erans

Sélectionner des fiches.

Pour terminer cliquez l'icone fusionner vers
un nouveau document, ou vers
I'imprimante ou vers la messagerie, tout ou
partie des pages générées.

¥ 4. Filtrer les destinataires-

Vous pouvez sélectionner certains enre-

Optinns...

L R e P

PSSt > 3
Limitez les résultats a un sous-ensemble de

v

destinataires.

gistrements en cliquant sur le menu op-
tions... du menu déroulant filtrer des
destinataires.

E—
(Aucune)
Civ

Titre
Revue
adrl
adr2

5 réserves

tires

Vous pouvez choisir des
sélections sur des ru-
briques du fichier Excel
en utilisant des élé-

| Trier les gi:

cp

Ville Al

ments de comparaison

N de comp.

& égal, supérieur... et en

3 Lest égala

| publipostage
Et version

e, M

b
- di
i Nul

Effacer tout

B

12) [eerenbeueny = RE]

4] [cueany T

CHIwb : EIGUUGUE G6 CowbIigjzon CowbsieL g

combinant les opéra-
teurs et et ou.

Elément de comparaison :

¥ estégala
est différent de
est inférieur a
est supérieur a
est inférieur ou égal a
est supérieur ou égal a
est vide
n'est pas vide

Chamiier) (06

T

Ici comparaisons sur 2 champs.

Il est possible de trier les enregistre-

{ peee (62
L

| 1uek |82 T
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Création de publipostages avec Office 2007.

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

N LR L e
)

Y| acwel | imetion  Mseenpage  Fomules  Dommées  Rémion  Amwge  Aaubat
Vedana <110 - (A &7| (= = l[®-| | Z swncao - ]lﬂ
0z g-E-oA ETEERE B (F-% @ Mee

e - . pr— o
| C—
%e o 5 G
1 Cnimp Titre Revue adr1 2
2 1 0Monsieur le RédacteiCreate One press SARL 261 rue de paris
31 OMDavdCéme  Intemautes Mcro Presse 27 Bd Morett
31 1M NcolasGuyot  LOrdnateur Indwiduel 26 rue d Oradour sur Glane
S 1 0Monsieurle RédacteMagazine 3 Vos Mac  La Favrére
51 OMIvanRour  McoHebdo 26 rue dOradour sur Glane
7 2 0 Mme Annabelle BOU Micro Hebdo 26 rue doradour sur Glane
& 2 0 mMme Isabelle GoubitMicro Revue 70 rue de Strasbourg
912 1 Mme Geneviéve Jurg Notre Temps 3 rue Bayart
10 1 0 M. Fenando Miguel PC Expert 34 rue Jean Jaurés
111 0M.le Redacteur en cPC Solutions One press A 261 e de paris
1211 1 M. Patrick Zemour  SVM Volnay Publications 34 rue Jean Jaurés
131 0 M. Laurent Clause  SVM Mac Volnay Publications 34 rue Jean Jaurés
141 0 M. Pascal Samama SVM Mac Volnay Publications 34 rue Jean Jaurés
5|1 1 M.Bernard Le Du  Vous et Votre Mac HowtoDo Publishing 114 rue des Pyrénées
16 | 1 0 Monsieur le Rédacte Windows News 101-109 rue Jean Jaurés
171 0 M. Jocelyn Flores  Windows Vista 101-109 rue Jean Jaurés
18 1 0 M.Alain Le Hégarat  Microsoft France 39 Quai Pres. Roosevelt 92130 1

Je voudrais envoyer un « mailing » a
des revues et a des correspondants

Bayare

s pOUr les informer du lancement du site
A Internet des Communautés Numé- ——
‘ rigues. S

91957 COURTABOEUF 1 cedex
Chire Madame,

Yol le plaisic e vous annoncer le lancement du site Istemet e l'ass

Communautés Nemériques » sur FURL M. Bertrand Pichot
Microsoft France

Www.commuUnautes-numeriques. net

18 avenue du Québe 18 du Québec 18 avenue du
Ce site, animé par des Déndvoles, a pour objectf premier de mettre b 91957 COURTABOEUF 1 codex 91957 COURTABOEUF 1 cadex 91957 COUR
informatique § la portée du grand publc. les plus expérimentés n'étant pas cubl
oha

La premiére opération que je vais réaliser, c’est la création d’un fichier avec Microsoft Excel qui
contiendra les informations nécessaires a l'impression de lettres personnalisées ainsi que des éti-
quettes.

Création du fichier adresses avec Microsoft Excel.

6;.,;) - ™ > revues - Microsoft Excel
it )
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Acrobat
o = B (111 — | = é v 3
B # Verdana |10 - {oAEAR || =¢  Standard - 5’% ?L"ﬂ B apdnseces =
—— a3 = =2 T 3% Supprimer ~ || (8]~
Coller G I S8 - ~| - ~||| [ = =z R R <0 ,00| | Mise enforme Mettre sous forme Styles de | .., %
- 7 ‘ = I a- | - (8 % o[ £ conditionnelle ~  de tableau~  cellules - || (] Format P04
Presse-papiers & Police {F] Alignement {F] Nombre & Style Cellules
M1 - @ £
Al B C D E F G H L3
1 Civimp Titre Revue adr1 adr2 CP Ville N G
23] 2 0 Monsieur le Rédacte iCreate One Press SARL 261 rue de Paris 93556 MONTREUIL cedex 9 1
3 |1 0 M. David Céme Internautes Micro ID Presse 27 Bd Moretti 13014 MARSEILLE 4 1
4 |1 1 M. Nicolas Guyot  L'Ordinateur Individuel 26 rue d'Oradour sur Glane 75504 PARIS cedex 15 8 1
5 1 0 Monsieur le Rédacte Magazine a Vos Mac  La Favrére 79250 NUEILS-LES-AUBIERS 1] 1
6 |1 0 M. Ivan Roux Micro Hebdo 26 rue d'Oradour sur Glane 75504 PARIS cedex 15 A
Zi] 2 0 Mme Annabelle BOU Micro Hebdo 26 rue d'Oradour sur Glane 75504 PARIS cedex 15 7] 1
8 | 2 0 Mme Isabelle GoubitMicro Revue 70 rue de Strasbourg 94300 VINCENNES 5| 1
9 2 1 Mme Geneviéve Jurc Notre Temps 3 rue Bayard 75393 PARIS cedex 08 14 1
10 | 1 0 M. Fernando Miguel PC Expert 34 rue Jean Jaurés 92800 PUTEAUX 3 1
11 | 1 0 M. le Rédacteur en cPC Solutions One Press SA 261 rue de Paris 93556 MONTREUIL cedex 1
1n 1 1 M Datbricl Zamanr cumn Valnau DuhlicstiAane DA A Tann TanrAe anonNn DIHITCALIV a 1

Voici les informations qui vont constituer mon fichier:
- Civ : ce code permettra de choisir une formule de politesse avec un bon accord.
- Titre : M. le rédacteur en chef ou le Prénom et le nom
- Revue : nom de la revue
- Adrl : ligne adresse 1
- Adr2 : ligne adresse 2
- CP : code postal.
- Ville

Ultérieurement j'ajouterai d’autres informations pour effectuer des tris ou sélections ou
assurer un suivi de mes courriers.
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( ;U [ ) « Mes documents » mailing

v [ 49 |[ Rechercher dans 3
[T W Enregistrer une copie du document Domiee S Nouvemi doaties L
[Houveau “  Nom Modifié le Type
C Classeur Excel 4 Bibliothéques & 10/11/2009 12:44 Feuille Mi
~ . “il| Enregistrer le chier au format classeur Excel, 3 Documents e SRS Sl
7 Quuic K insge
‘ (%3 Classeur Excel prenant en charge les macros s M:““”‘
| I Enregistrer 31 Enregistre le classeur au format XML prenant en ¢ s b
| ™ Ordinateur
=] p ﬁ' Classeur binaire Excel &, Disque local (C:)
ﬁ Enregistrer sous L ‘ Tasn Enragnstre le classeur au format binaire optimisé ¢ ¥ Shared Folders (\
it et un g plus rapides. ~ jin L / '
~ s Nom de fichier: ' adresses-conum -
‘ ") Ouvrir a partir d'Office Live » = Clnse.ur Excel 97 2003 s Type: [Classews Bxcel =
“il | Enregistrer une copie du classeur entiérement cor YPaE
Excel 97-2003. Auteurs : Yves Comil Mots-clés : Ajoutez un mot-clé
=R cee w sz
[ Envegistres les
miniatures
 Cachrles dossies v (Lo ]

Je vais sauver le fichier Excel en format Excel 2007 (extension .xIsx) ;
est adresses-conum.xl/sx.

le nom du fichier

Création de la lettre avec Microsoft Word et fusion des
données.

COmmunautos ~NUMenques . nat

1
Fréjusie-10-novembre-2009¢

9

J'ai- le- plaisir- de- vous- annoncer- le- lancement- du- site- Internet- de- |'association-
Communautés-Numériques®»-sur-"URL®: |

www.communautes-numeriques.nety

Ce- site,- animé- par- des- bénévoles,- - a- pour- objectif- premier- de- mettre- la- micro-
informatique-a-la-portée-du-grand-public,-les-plus-expérimentés-n’étant-pas-oubliés-non-
plus.q

Cesite-comporte-plus-de-70-films-dans-différents-formats,-des-pages-html-et-des-textes.-
La-plupart-des-présentations-en-format-PowerPoint-(ou-compatible)-sont-disponibles-pour-
d’éventuelles- adaptations,- en- particulier- pour- des- animateurs- de- clubs- de- micro-
informatique.q

Pour- que- vous- puissiez- commencer- a- découvrir- notre- réalisation, - je- joins- une- petite-
plaquette-qui-vous-donnera,-je-l'espére-l'envie-d'en-découvrir-plus.§

Dans:l'espoir-que-notre-démarche-aura-retenu-votre-attention, §

Veuillez-agréer-nos-salutations-distinguées.§

Voici le texte de la lettre ou il faudra incorporer les informations de publipostages venant
du fichier Excel adresses-conum.xlsx.

[eesaagy =

Accueil Insertion Mise en page Références Publi%stage Révision Affichage Acrobat ‘9)
=1 Enveloppes ;“J Démarrer la fusion et le publipostage ~
= E(iquems 3 Sélection des destinataires =

3 Modifier Ia liste de des

Fusion et publipostage
au format Adobe PDF
Acrobat

ar
en surbrillance O

Champs d'écriture et d'insertion

ataires

Créer Démarrer la fusion et le publipostage

Apercu des résultats

Pour créer des publipostages (mailings dans la langue de I'Oncle Sam), cliquez sur
I'onglet Publipostage.
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Cliquez ensuite sur Démarrer
la fusion et le Publipostage
dans le groupe Démarrer la

> .
Insertion

Accueil Mise en page

Références

Publipostage

=1 Enveloppes I__;', Démarrer I3 fusion et le publipostage '%

: p =) Etiquett 2 ! |
fusion et le publipostage de o Etiquettes |||/ Lettres N i
lI'onglet Publipostage. IS Messages efictroniques filance 511
Sélectionnez Lettres. Crcer =1 Enveloppes... Champs d'

.5l Etiquettes... E
—:j/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage @Q'! <« Documents » mailing v [ 4 |[ Recherc g P
Organiser v+ Nouveau dossier =~ [ ®

=1 Enveloppes ;J Démarrer la fusion et le publipostage ~

= Etiquettes Ej@ Sélection des destinataires ~ |

] /i Modifié récemment

E Entrer une nouvelle liste...

Créer 7 Utiliser la liste existante...

8- Sélectionner a partir des Contacts Outlook...

Cliquez ensuite sur sélection des
destinataires, utiliser la liste existante.

Ici je sélectionne mon fichier Excel

adresses-conum. xlIsx.

Sélectionnez la totalité du
fichier Excel et cliquez sur
OK.

La premiére ligne du
fichier Excel contient les
noms des rubriques (en-
tétes de colonnes).

e 33 5

=1 Enveloppes
12| Etiquettes

Accueil Insertion Mise en page Références

_:_] Démarrer la fusion et le publipostage ~
_@Sélemon des destinataires ~

[/ Modifier Ia liste de destinataires

Créer Démarrer |a fusion et le publipostage

Positionnez vous dans la
zone qui contiendra
I’'adresse de vos
correspondants.

Ici je vais insérer la zone
civ (civilité, en général
Monsieur, Madame...).

9
«Civ»{f
Fréjusie-10-novembre-2009¢

1) Jettrest
] lettres-conum

.

4 Bibliothéques

| Documents ] mailingCAconum1009-lettres
=) Images ‘ ] revues
& Musique 1] revues-etiquettes
B vidéos ] revues-etiquettes2

1] revues-lettres
1% Ordinateur 6] revues-lettres2

£, Disquelocal (C:) =

4
Nouvelle source...

Nom defichier: adresses-conum

il

Outils ~ @m v Annuler

Bibliotheque Docum...

Organiser par: Dossier ¥
fusion ., B Bureau mailing 9 P
illance 4 "] Emplacements récents
Champs d Public Nom Modifié le
3
& Téléchargements ‘ |821] adresses-conum 10/11/2009 14:14

1011 4:35

v | Toutes les sources de données v

-

Sélectionner le tableau

“

(-2 el
Nom Description  Modifiée le Créée le Type
Feuil1s 11/10/2009 2:14:05PM  11/10/2009 2:14:05PM TABLE
< | m »
[¥] La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes —-C— I Annuler
s
Publipostage Révision Affichage Acrobat (7]
5] Bloc d'adresse £/ 3 H 4|1 | > M >y %
: 5] Ligne de salutation f_‘J Rechercher tin destinat o ‘
| 4 tnsérer un champ defusno%‘ A |G 2 Rechercher les erreurs g:;,r::‘:;ﬁ F:;'?;:.;fﬁg:ﬂﬁ;%‘
Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer Acrobat
5 Publipostage Révision Affichage Acrobat
=] Bloc d'adresse 2 [ 4|1 [ M
=] Ligne de salutation = 2] Recherche tinataire

24 insérer un champ de fusion = ]

=

Civ

imp

3, Rechercher les erreurs

Apercu des résultats

Titre

Revue

adrl

adr2

cP

Ville

N

C
publipostage

version

Fréjusie-10-novembre-2009¢
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Insérer un champ de fusion @ 1
Insérer :
| Champs d'adresse @ Champs de base de données

Champs:

Pl
o
<
c
I

publipostage
version

Fermer

| Faire correspondre les champs... | [ Tnsf

5] Bloc d'adresse [Zp~

1) Ligne de salutation S

Weam 1ca
93 Insérer un champ de fusion\=| 2]

E |

[N 4|1 [P M

%] Rechercher un destinataire

S‘,é%ﬂ

Apercu des
résultats

3, Rechercher les erreurs

Apercu des résultats

Titre
Revue
adrl
adr2 b
cP

Ville

N

C

«Civ»<Titre»q

publipostage

version «Revue»ﬂ

«adrl»9

& Apercu des résultats

«Civ»<«Titre» 9

publipostage

«Revue»|q

Fréjusie-10-novembre-2009¢

«Civ»<«Titre»¥
«Revuex»{
«adrl»q
«adr2»19
«CP»<«Ville»§
il

Fréjusie-10-novembre-2009¢

Maintenant les différentes rubriques du fichier Excel sont maintenant dans la partie

adresse de la lettre.

NB : n'oubliez pas d’ajouter une espace entre « Civ » et « Titre « et « CP » et « Ville ».

Mettre des conditions.

k hiia
Accueil

=1 Enveloppes
2 Etiquettes

Créer

Dans votre

publipostage vous
pouvez mettre
des conditions
pour choisir un

libellé.

Insertion

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat
__f’-j Démarrer la fusion et le publipostage ~ j ;] Bloc d'adresse _?t} @%4
(Gl Sélection des destinataires ~ = =) Ligne de salutation P ik \
£33 ; ¢ 3 Champs de fusion ., | ; Apercu des
_3{ Modifier la liste de destinataires en surbrillance iz Insérer un champ de fusion » 7} résultats
Démarrer la fusion et te publipostage Champs dr'ércrltruire et d'insertion 2

=] Bloc d'adresse l P

x@j N 4|1

Demander... !

=] Ligne de salutation
1

_.J.; Insérer un champ de fusion ~ Remplir... :

mps d'écriture et d'insertion

T

Si..Alors...Sinon...

N*® enregistr. de fusion

Positionnez vous a I’endroit voulu dans votre lettre puis allez dans 'onglet publipostage,
Bloc d’adresse, du groupe Champs d’écriture et d’insertion. Sélectionnez si... alors...

sinon...
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Insérer le mot clé: Si
SI
Nom du champ :
Civ

Elément de comparaison : Comparer avec :
B estégal & B 1
Insérer le texte suivant :

Cher Monsieur, P

Sinon, celui-ci
Chére Madame, -

Vérification du publipostage.

Pour vérifier votre publipostage, cliquez
sur le bouton apercu des résultats ; cliquez
sur le petit triangle pour parcourir vos
différents destinataires, si nécessaire.

H 4|4 M

1 Rechercher un destinataire

Apercu des
résultats

3, Rechercher les erreurs

Apercu des resultats

Sélectionner des destinataires.

=
|=1 Enveloppes
2] Etiquettes

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision

=

Champs de fusion a3 5
en surbrillance i Insérer un champ de fusion ~

Affichage
_,‘j Démarrer la fusion et le publipostage ~ j Bloc d'adresse
j@ Sélection des destinataires ~ ] Ligne de salutation

_7{ Modifier la liste lx destinataires
Creer

Démarrer |a fusion’et I publipostage Champs d'écriture et d'insertion

Vous pouvez sélectionner
destinataires de votre
publipostage.

votre liste est préte a I'emploi.

Fusion et publipostage : Destinataires

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
l'aide des options d-dessous. Utilisez les cases a cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque

Cher-Monsieur,h] i

J'ai- le- plaisir- de- vous- annoncer-
Communautés-Numériques®»-sur-l'U
Si le nom du champ Civ est égal a 1,

alors insérer Cher Monsieur, sinon
mettre Chere Madame.

Vous pourrez aussi insérer une condition
pour la formule de politesse.

Monsieurie Rédacteuren-Chefq

MagazineaVos-Macy

LaFavrérey

79250 NUEILS-LES-AUBIERSY|

Fréjusie-10-novembre-20099
1

Cher-Monsieur,

g

Yai- le- plaisir de- vous- annoncer- le- lancement: du- site- Intemet- de- I'association-
Communautés-Numériques®»-sur-'URL®:§

Www.communautes-numeriques.netg

Ce- site, animé- par- des: bénévoles,: - a pour: objectif- premier- de- mettre- la- micro-

P -grand-public, pa
plus.§
Acrobat (7]
9 @%3 [ 4|6 | & bl S %
g 4] Rechercher un destinataire i
Apercu des a Terminer &  Fusion et publipostage
résultats < Rechercher les erreurs fusionner~ = au format Adobe PDF
Apercu des résultats Terminer Acrobat

(-2

Source de données

Allez dans le menu modifier la

liste des destinataires du groupe
modifier la liste des destinataires
du groupe Démarrer la fusion et le
publipostage de I'onglet
publipostage.

||7|Tnn=. v | Ville vIGv vli"'ﬂ) S
adresses-conum.xlsx [V M. Nicolas Guyot PARIS cedex15 1 1 ‘ =
adresses-conum.xlsx [V Mme Geneviéve Jurgen... PARIS cedex 08 2 1
adresses-conum.xlsx [V M. Patrick Zemour PUTEAUX 1 1 |
adresses-conum.xlsx [V M.Bemard Le Du PARIS 1 1
adresses-conum.xlsx [V M. Amaud Lambert I1SSY LES MOULINEAUX 1 1
adresses-conum.xisx M. Franck Haelmert  [1SSY LES MOULINEAUX |1 |1
adresses-conum.xlsx [¥ M. Laurent ELLERBACH  ISSY LES MOULINEAUX 1 1
adresses-conum.xlsx [V M. Joseph Cohen I1SSY LES MOULINEAUX 1 1 |
< | 1 »

il Insertion Mise en page Référen

Source de données

adresses-conum. xlsx

_:] Démarrer la fusion et le publipostage ~
:@ Sélection des destinataires ~
3’ Madifier Ia liste IS destinataires

Demarrer la fusion et le publipostage

Affiner la liste de destinataires
Ql Trier... I}
¥ Eitrer....
%) Rechercher les doublons...
47 Rechercher un destinataire...

[ valider les adresses...

Vous obtenez une boite de dialogue pour effectuer d’autres actions ainsi qu’un apercu du

fichier Excel (ou autre base de données).
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Source de données Affiner la liste de destinataires

adresses-conum. xlsx - 5| Toer...

Vous pouvez affiner la
liste des destinataires
de votre publipostage
en cliquant sur filtrer.

X

71 Filier...

] Rechercher les doublons....
«1 Rechercher un destinataire. ..

) valider les adresses...

Eiltrer les enregistrements | Trier les enregistrements I

Champ : Comparaison : Comparer 3 :

imp [Zl Egal 5 El 1 -
et [+] |av [v] [Egala [+] |2
= = ,

Ici je veux sélectionner les fiches dont imp = 1 et Civ est égal a 2.

| Fusion et publipostage : Destinataires

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste 3
l'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque
votre liste est préte 3 'emploi.

Source de données v Titre w | Ville v | Civ — | imp v
adresses-co o v enevieve Jurge PARIS cedex 08

adresses-conum.xlsx [V Mme Martine Tiphaine  ISSY LES MOULINEAUX 2 13
adresses-conum.xlsx [V Nathalie JACQUELIN POITIERS 2

< | L i »
Source de données Affiner la liste de destinataires

adresses-conum. xlsx » 4| Trier...

¥ Eitrer....

.3 Rechercher les doublons...

*] Rechercher un destinataire. ..

-

_:1/ Valider les adresses...

3 Fiches ont été sélectionnées.
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Rechercher une fiche.

Vous pouvez rechercher des fiches sur une

donnée, telle que le nom.

Trier les fiches.

Vous pouvez trier les
destinataires du
publipostage sur un
champ.

Cliquez sur Trier, puis
choisissez le champ a
trier.

Ici tri sur le code postal
(CP).

| Filtrer les enregistrements

Trier par :

Fusion et publipostage : Destinataires

La liste des destinataires suivante sera utiisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste 3

I'aide des options ci-dessous. Utilisez les
votre liste est préte & l'emploi.

[=ir=]

cases a cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque

Source de données | [ | Tire « | Vile = | W - | mp v~
adresses-conum.xlsx [V Monsieur le Rédacteur ... MONTREUIL cedex 1 0
adresses-conum.xlsx [V M. David Come MARSEILLE 1 0
adresses-conum.xlsx [¥ M. Nicolas Guyot PARIS cedex15 1 T
adresses-conum.xlsx [V Monsieur le Rédacteur ... NUEILS-LES-AUBIERS 1 0
G V- bon Roux | PARS cedexts 1|
adresses-conum.xlsx [V Mme Annabelle BOUA... PARIS cedex15 2 0
adresses-conum.xlsx [V Mmelsabelle Goubier ~ VINCENNES 2
adresses-conum.xlsx [V Mme Geneviéve Jurgen... PARIS cedex 08 2 1 o
e P P o < : -
Source de données Rechercher une entrée N

adresses-conum. xlsx

Regal

Rechercher : roux

rder dans : @ Tous les champs
Ce champ :

Trier les enregistrements

Puis par :

Puis par :

-

[

1

Effacer tout OK ] | Annuler

adresses-conum.xlsx [V MmeIsabelle Goubier VINCENNES 2 0

adresses-conum.xlsx [V Mme Geneviéve Jurgen... PARIS cedex 08 2 1 i

i B} — —_. DN - i . . 1 "
Source de données Affiner la liste de destinataires

adresses-conum. xlsx

- "L’l Trier...

V3 Eiltrer...

) Rechercher les doublons...
¢:] Rechercher un destinataire...

.—}

Valider les adresses.

[ x ]

A

Lancement du publipostage depuis le fichier lettres.

Un double-clic sur
I'icbne du fichier
contenant la lettre
type lancera
I'application Micro-
soft Word.

E@uv| » Bibliothéques » Documents » mailing

'!‘1lr

Organiser v (x| Ouvrir « Partager avec v Imprimer Graver Nouveau dossi
¢ Favoris — Bibliotheque Documents
2y Modifié récemm | | mailing
[ »
B Bureau | Nom Modifié le
. Emplacementsre | Sl
Public I 4] adresses-conum 10/11/2009 14:14
T 0/11/2009 14:35
4 Téléchargements k_g] Iettresh oo
;_‘: \ﬁyettres-conum 10/11/2009 15:24
= Bibliotheques | 1 9 Type : Document Microsoft Office Word 10/11/200912:39
=) Docuitient [ Auteurs : Utilisateur Windows 10/11/2009 12:44
=) Yocuments [ Taille: 23,7 Ko 01/06/2008 17
k= Images 5 Modifié le: 10/11/2009 15:24 ey
) Musiaue | Eyrevuesenquettes? 10/11/200913:02
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rMicrt:rsofl: Office Word

L'ouverture de ce document exécutera la commande SQL suivante :

Word fait le lien avec le
fichier Excel et vous de-
mande de confirmer le
lien.

l ,  SELECT *FROM "Feuil1$" ORDER BY "CP" ASC

Des données provenant de votre base de données seront insérées dans le document. Voulez-vous continuer ?

Afficher l'aide >>

| OMP [ Non ]

Et voila notre lettre.

q

Fréjusie-10novembre-20099

5
| Cher-Monsieur,

Exécution du publipostage.

/ dn H = lettres-conum - Microsoft Word pue = x
—3/‘ Accueil Insertion Mise en page Références Publlwstage Révision Affichage Acrobat L2
=1 Enveloppes 2% Démarrer la fusion et le publipostage ~ 3] Blac d'adresse =~ ey W 4|1 | = 5
2| Etiquettes _ysélettion des destinataires ~ j |5} Ligne de salutation —‘_, %7{ ¢z Rechercher un destinataire "?" 9‘%
;{MadlﬂellaIistededestmatalres C:zrr;z:bt:ﬁlfauns(x:n jjlnsérerunchampdefuslon' ] Arée;’é\t:;::s —J/Re(hercherleserreurs :::’:::;,Bi F::I?;,:;f:ggigssagg;
Créer Démarrer Ia fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer Acrobat
&
Cliquez sur l'onglet publipostage pour avoir _ =1
accés aux commandes. = : A
Cliquez sur le bouton Terminer et fusionner “’. = : :
pour garnir les adresses et autres informa- Terminer & | Fusion et publipostage
. . fusignner - au format Adobe PDF
tions venant du fichier Excel adresses. ct\}n
Ter er Acrobat
h Pour générer I'ensemble des lettres cliquez
bfi! - sur Modifier des documents individuels...
Terminer &/ = Fusion et publipostage Vous aurez dans un fichier Lettresn,
fusionner~'|| au format Adobe PDF I'’ensemble de lettres générées que vous
! L9 Moo§g des documents individuels.., pourrez inspecter et éventuellement modi-
;:;?* Imprimer les documents... fier.
i ;L Envoyer des messages électroniques...
r 3 ) .. . . ey s
Fusion avec un nouv. doc. | @ | Ch0|5|s_sez ensuite le type de fu5|on,, la Fotallte, i
I'enregistrement en cours ou une sélection de ... a.
Fusionner les enregistrements
© Tous Archivez, si nécessaire votre document et imprimez
" Enregistrement en cours vos lettres.
© De: A:

v e

S
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Création d’étiquettes avec Office 2007.

Imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple Microsoft Word et Microsoft Excel.

Création du fichier adresses avec Microsoft Excel.

Nous utiliserons le méme fichier Excel vu dans le chapitre sur le publipostage.

5 Do

cumentl - Microsoft Word

=

Accueil

Cia
29

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat

=1 Enveloppes || Démarrer la fusion et le puwpostage ™ Ql <
Fusion et publipostage
au format Adobe PDF
Acrobat

=l Etiquettes _é} Sélection des destinataires ~

Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'éaiture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

[.\J Démarrer la fusion et le publipostage ~

Lettres

Allez dans l'onglet Publipostage et cliquez
sur Démarrer la fusion et le publipostage.

Messages électroniques

Iy
, . . =1 Enveloppes...
Dans le menu déroulant choisissez i — -
Etiquettes... ‘—ﬂ” EHguettesn RS
| Dinartnira

Dans le menu
déroulant fournisseurs
des étiquettes vérifiez
si le modéle
correspondant a vos
étiquettes existe ; si le
modeéle n’existe pas il

[/ mEal

Options pour les étiquettes
Informations sur ['imprimante
Imprimantes & alimentation en continu
@' Imprimantes feuille & feuille Alimentation :  Bac par défaut (Bac par défaut) B
Description

Fournisseurs des étiquettes :  Autres/Personnalisées E]

vous faudra créer la Numero de référence : e Laba “n
topographie de vos (44 (Portrait :};\?{\JE E étiquette laser fjet d'encre personn...
étiquettes en cliquant ity 5 IO EOPTEES) :3?5 =
sur le bouton nouvelle :zg; Gg"festte, vapier : 2'1 cm X 28,69 cm
ctiquette. ' (Cline Procucinc
\ Détails. .. ‘ I uﬂ%e"e étiqL Compulabe}l LU ’ i OK I { Annuler

-9 el |

Dimensions d'étiquettes

Apercu

Marges de coté
4 r—Pas horizontal 4

f

Marge supérieure :

Depuis la référence A4 (Portrait), il faut
créer les étiquettes a I'aide du schéma
fourni par Word.

~—Nbre d'étiquettes (vert.)

Largeur—I—

Pas vertical
Hauteur

Nbre d'étiquettes (horiz.)

NB : 3 la place du 2™ pas vertical, il
faut lire pas horizontal (6,07 cm).

Référence de I'étiquette : A4 (Portrait)

Marge supérieure ; 2,3cm - Hauteur d'étiquette : 2,96 cm

Marge latérale : 1,2cm 2 Largeur d'étiquette : 6,05 cm %
Pas vertical : 2,98 cm % Nbre d'étiquettes (horiz.): 3

Pas vertical : 6,07 cm Nbre d'étiquettes (vert.): 8 3 i
Taille de la page : A4 (210 x 297 mm) E |

21cm &9 cm

Hauteur de la page :

_C%_J| Annuler f

Largeur de la page :
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Supprimer un modeéle d’étiquettes.

Pour supprimer un modeéle d’étiquettes, Options pour les éfiquettes
sélectionnez le nom de I'étiquette dans la Wl G
liste et cliquez sur supprimer, que vous © Inprimantes feule s fele Aentation:[Bac por déaut o par défoud) [
confirmerez. Descrpton s
Numéro de référence : Description
P Type : étiquette laser fjet d'encre personn...
(@) Etes-vous sir de vouloir supprimer A4 (Portrait) ? [‘;”g == :322

Taille du papier : 21 cm X 29,69 cm

o) [ ]

Pour renommer un modéle d’étiquettes

personnalisé, sélectionnez le nom du l = .
modéle dans la case référence de P AR
I'étiquette et donnez un nom. ]
) ~—Nbre d'étiquettes (vert.)
) L. N P tical F—Largeur
Ici I'étiquette va s’appeler MicroApp 5057. ] e Hauteur
dq
] ——Nbre d'étiquettes (horiz.)

g I
k Référence de I'étiquette :  MicroApp 5057

ONCERIY
~ Accued  Inseftion  Miseenpage  Références

Et voila la planche d’étiquettes créée.

Insérer les données adresses dans les étiquettes.

(&) N =
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition 7}
=1 Enveloppes \L;jDémarrer la fusion et le publipostage ~ W _] Bloc d'adresse £ Q). “ N4 ‘ | rn }
S =4 o
‘ =) Eti [ gl sélection des desti - — =} ligne de salutation Fu » 4*]Rechercher un destinataire <
Chemesdefusion Apercu des Terminer & | Fusion et publipostage
E Entrer une nouvelle liste.., Fillance i Insérerun champ de fusion = (2] résultats ¢ Rechercher les erreurs fusionner au format Adobe PDF
| Créer 1 Utiliser la liste mm,‘“{k \ Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer Acrobat
8= Sélectionner a partir des Contacts Outlook.., L i

i1}
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Pour insérer les données adresses,

positionnez vous dans la premiere étiquette
de la planche d’étiquettes, allez dans 'onglet [@ Sélection des destinataires ~
publipostages sélectionner des destinataires,
utiliser la liste existante. Entrer une nouvelle liste...

Utiliser la liste existante] s

Q Démarrer la fusion et le publipostage ~

7 . . . . R S RS e
Selectionnez ensuite le fichier Excel &= < Documents » maiing < T4 [ Fechercher dons : maiing |
adresses. Organiser »  Nouveau dossier =~ 1 @

S Favoris & Bltl)llotheque Docum... Organiser par: Dossier ¥
o— — —" —) : mailing
Sélectionner le tableau B[22 1% Modifié récemment ,
B Bureau Nom Modifié le
Nom Description  Modifiée le Créée le Type | Emplacements récents 4] adresses-conum 10/11/2009 14:14
i PR +14s i . Public [ /11/2009 14:
[ Feuil1$ 11/10/2009 2:14:05PM  11/10/2009 2:14:05PM  TABLE B Fibi e euiie VicrosoR Offce Bed 10?1 914:35
& Téléchargements [ e s 10/11/200915:24
# Taille: 14,0 Ko 10/11/200912:39
= Bibliothéques LA @ Maodiitles 0172000 1444 10/11/200012:44
¥ Documents ] revues-etiquettes 01/06/200817:28
&=l Images 4] revues-etiquettes? 10/11/2009 13:02
@' Musique ] revues-lettres 08/07/2008 17:09
< | m | * 1 B videos 9] revues-lettres2 10/11/2009 13:03
v iid n »
La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes i ‘ J
4

Nom de fichier : v |Toutes les sources de données v

@ | E

_ftﬁ [, e S TUTTS UE GTEST
) .
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition
=R bt e : Ladd L = — |
| =1 Enveloppes @Démarm la fusion et le publipostage ~ J 2] Bloc d'adresse L?' Gy K 4 |j1 ‘ 12 Dll ‘ i‘ %
12 Etiquettes 3 Sélection des destinataires ~ 1) Ligne de salutation A ] Rechercher un destinataire g |
Yo 5 _ Champs de fusion 55— Apercu des Terminer & | Fusion et publipostage
_'{' Maodifier [a liste de destinataires ensurtbriiance o3 Insérer un champ de fusion ~ 2] résultats —} Rechercher les erreurs fusionner~ = auformat Adobe PDF
Créer Démarrer Ia fusion et le publipastage Champs d'écriture et d'insertion Apergu des résuitats Terminer Acrobat
|
«Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»
«Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»
: 2 "
ences Publipostage | Révision Affichage Acrol
SN | £ il g 3 1z .
: Allez dans le bloc champs d’écriture et
- 5] Bloc d'adresse 23~

d’insertion, insérer un champ de fusion et
sélectionnez le premier champ a insérer
dans l'étiquette.

|

Champs de fusion
&n surbrillance

C?'a"i] Civ

|5 Ligne de salutation

Za Insérer un champ de fusion)

3 Sélection des destinataires ~

==

5] Ligne de salutation

|jj Insérer un champ de fusionq

Ch de fusi -
j{ Modifier Ia liste de destinataires e:’zsz,ﬁht:\scl:n |_.,j Insérer un champ de fusionq
I Civ Démarrer a fusion et fe publipostage Cham Civ
imp e
Titre
Titre b ‘ Revue
adrl
Revue
_________________________________________________________ | adr2 '}
| «Titre» cp
Insérez ensuite les autres — Ville
champs de I'étiquette. | N
i
C
publipostage
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| «Titre» | «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»

’ «adrl» I
«adr2»
| «CP» «Ville»l
| «Enregistrement suivant» | «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»

Les champs ont été insérés dans la premiére étiquette.
Mettre a jour les étiquettes.

nces Publipostage Révision Affichage Acro

Il faut maintenant répercuter les adresses

5] Ligne de salutation
Champs de fusion Ati
- szrbn”ance @8 1 érer un champ de fusion > étiquettes dans le groupe champs

d’écriture et d’insertion.

| &Y £

Champs d'écriture et d'insertion

Az =) Bloc d'adresse =27 sur toutes les étiquettes de la planche.
Cliquez sur le bouton mettre a jour les

| «Titre»  kEnregistrementsuivant»«Titre» | «Enregistrement suivant»«Titre»
| «adrl» «adrl» | «adrl»

| «adr2» | «adr2» | «adr2»

| «CP» «Ville» | «CP» «Ville» «CP» «Ville»

«Enregistrement suivant»«Titre» «Enregistrement suivant»«Titre» «Enregistrement suivant»«Titre»

«adrl» «adrl» | «adrl»
Les adresses ont été répercutées sur la planche d’étiquettes.

Apercu des résultats.

1sertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition
1émarrer la fusion et le publipostage ~ j ] Bloc d'adresse (22~ (4 4|3 [ M _‘).‘
élection des destinataires ~ — _:] Ligne de salutation 1'_‘| 4j Rechercher un destinataire g
o5 : . " Champs de fusion . h Terminer &

fodifier Ia liste de destinataires en surbrillance 5. Insérer un champ de fusion v |2 résultats —J/ Rechercher les erreurs fusionner~
emarrer |a fusion et le publipostage Champs d'ecriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

| M. Nicolas Guyot | Monsieur le Rédacteur en Chef | M. lvan Roux

| 26 rue d'Oradour sur Glane | LaFavrére | 26 rue d'Oradour sur Glane

75504 PARIS cedex 15 79250 NUEILS-LES-AUBIERS 75504 PARIS cedex 15

ke

Pour avoir un apercu de la p/anche d’étiquettes, cliquez sur le bouton Aperc¢u des |

résultats.
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Terminer et fusionner.

a) =
— Accueil Insertion Mise en page Réferences Publipostage Révision Affichage Acrobat Création Disposition L7
=] Enveloppes :J Démarrer la fusion et le publipostage j _] Bloc d'adresse _‘?' {::{ i H 4|3 b M “ @\ N
= | Etiquettes _Y@ Sélection des destinataires ~ _] Ligne de salutation aa \ i "ﬂ Rechercher un destinataire "k‘ -
Champs de fusion -, Apercu des Termifier & || Fusion et publipostage
_'( Modifier Ia liste de destinataires en surbrillance - Insérer un champ de fusion ~ 2] résultats —]/ Rechercher les erreurs fusionner~ | auformat Adobe PDF
Créer Démarrer Ia fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer Acrobat

Pour terminer le publipostage et fusionner avec les données venant
du fichier Excel, cliquez sur Terminer et fusionner du groupe 3
terminer de l'onglet Publipostage. LN Sl
Word générera un fichier Etiquettesn que vous pourrez

! i " ; . Terminer &
sauvegarder et imprimer, en totalité ou certains enregistrements. e ianrar e

Fusion avec un nouv. doc. l 1% | Tt

Fusionner les enregistrements

Enregistrement en cours
De : A:

OK l ‘ Annuler
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Création d’une planche d’étiquettes personnelles
avec Word 2007.

Cin) & =
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage | Révision Affichage Acrobat (7}
=4 Enveloppes || |2y Démarrer la fusion et le publipostage ~ =
2l Etiquettes| | [gi Sélection des destinataires ~ w
Fusion et publipostage
au format Adobe PDF
d d Acroba
Vous pouvez créer des étiquettes sans Enveloppes et étiquettes (7 ==
passer par un gestionnaire de fiches. s Evaeties
; . .
Dans l'onglet Publipostage cliquez sur o 1 i
Ethuettes. Microcam06
Dans la zone adresse entrez les grdiaAgcoe
. R .. 111 rue Emile Dechame BP 250
informations adresses et choisissez le type 06708 St Laurent du Var cedex|
s oL .. s o
d’étiquettes (ici page d’étiquettes £
identiques). ;
‘_ Z o 2 = """;:7 = Imprimer Etiquette
Options pour les étiquettes 2 O Page d'étiquettes identiques Autres/Personnalisées, MicroApp ...
Informations sur limprimante Etiquette unique étiquette laser fjet d'encre personn...
Imprimantes 3 alimentation en continu
@) Imprimantes feuille 3 feuille Alimentation : | Bac par défaut (Bac par défaut) ‘ =
Description
Fournisseurs des étiquettes :  Autres/Personnalisées }:
Numéro de référence : Description Avant limpression, insérez les étiquettes dans le bac d'alimentation manuelle.
[MigoApp 5057 Type : é laser fiet ) f 1
H‘;z:eur: ;Tlgqsu i::e g et e cersonn _ Imprimer | | Nouveau document | ‘ Qon;,.. i | éfﬁand’!issemg‘lt é!g{:tronﬁ:ee‘.. |
Largeur : 6,05acm
Taille du papier : 21 cm X 29,69 am | Annuler
Détails... | | Nouvelle étiquette... | | Supprimer | 07% 7Aﬁ[erii

En cliguant sur options vous pouvez choisir le modéle d’étiquettes. Ici je vais choisir le
modéle que j'ai créé précédemment. Cliquez sur nouveau document pour avoir votre
planche d’étiquettes personnelles.

Avant impression, insérez les étiquettes dans le bac d'alimentation manuelle,

’ Imprimer ‘ ‘ Nouveau dochent ‘ ‘ Options... ‘ ‘Affrandﬂssement électronigue...
_ A\ A

Initiation a l'utilisation de la micro-informatique
sur Internet,
C'est Communautés Numériques :
WWW.communautes-numeériques.net

La proximité ce sont les clubs Microcam, a Saint
Laurent du Var et Rennes.
www.microcam06.org
et
WWW.Mmicrocam35.0rg
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