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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. 
 
 

 

 

 

 
 
Je voudrais envoyer des lettres aux 
adhérents de Microcam06 pour les in-
former de notre opération « Portes 
Ouvertes » du 25 septembre 2010, et 
en profiter pour récupérer les 
adresses de messagerie de nos adhé-
rents.  

 
 
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. 
 

 
 

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

 
 
Voici le texte de la 
lettre où il faudra 
incorporer les 
informations de 
publipostages venant 
du fichier Excel 
adherentsM6.xlsx. 
 
 
 
 
 
 

 
Pour créer des publipostages allez dans le menu Outils  et 
gestionnaire de publipostage. 

 
Cliquez sur nouvel objet et lettres types. 
 

 Sélectionnez ensuite la source des données en 
cliquant sur Ouvrir la source de données. 
 
  

 
 

Il est possible de sélectionner différentes 
sources, telles que le carnet d’adresses Office 
ou le carnet d’adresses Apple ou depuis un 
fichier FileMaker Pro. 
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Je sélectionne mon fichier Excel  
adherentsM6.xlsx. 

 

 
 
Un message d’attention. 
 

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

 

 
 
Le fichier excel contient les données noms et adresses. 
Je glisse les données vers la zone adresse de la lettre. 
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Après avoir inséré une espace après le prénom, je glisse le nom. 
 

 
J’ai glissé les différentes données et je termine par la ville. Maintenant les différentes 
rubriques venant du fichier Excel sont dans la partie adresse de la lettre. 
 

La police de l’adresse ne me convenant 
pas je choisis la police Verdana pour les 
différentes lignes. 
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Vérification du publipostage. 
 

Pour vérifier votre publipostage, cliquez sur le 
bouton aperçu des résultats bouton “ABC”. 
 
Cliquez ensuite  sur le petit triangle pour 
parcourir vos différents destinataires, si 
nécessaire.  
Vous pouvez revenir en arrière, en début ou en 
fin. 
 

 
 
 

 
 
  
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-
après). 
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Filtrer des destinataires. 
 

 

 
 
Vous pouvez sélectionner des destinataires 
de votre publipostage. 
 
Allez dans le menu filtrer les destinataires 
dans la boîte Gestionnaire de publipostage 
et cliquez sur options. 
 

 

 
 
Dans la boîte options de requête, 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. 
 

 
Ci-dessus recherche sur 3 noms. 
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Ci-dessus rechercher les villes égales à NICE ou FREJUS. 

 
Rechercher une fiche. 
 
 
Vous pouvez rechercher des fiches sur 
une donnée, telle que le nom. 
 
Dans la boîte Gestionnaire de publi-
postage, allez dans sélectionner la 
liste des destinataires  et cliquez sur 
l’icône avec la paire de jumelles. 
Ci-après recherche de l’enregistrement 
qui contient le champ nom bianchi. 
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Trier les fiches. 
 
Votre publipostage se 
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 à partir 
du publipostage. 
Dans la boîte options 
de requête cliquez sur 
trier les enregistre-
ments ; choisissez vos 
critères de tris (3 
maximum), en ordre 
croissant ou décrois-
sant. 
 

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

 
Exécution du publipostage. 
 

 
Pour terminer la fusion entre la 
lettre et le fichier Excel, allez 
dans achever la fusion choisis-
sez une option : 

• Imprimer directement 
• Envoyer dans un fichier 
• Envoyer par la message-

rie. 
 
Éventuellement sélectionner des 
enregistrements. 
 
 

 

 
A droite, génération de l’ensemble des lettres dans un fichier lettres (nouveau docu-
ment). 
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Ici toutes les lettres (124) sont dans un fichier nommé Lettres types2 (ce chiffre peut 
évoluer.  
Vous pouvez visualiser les lettres pour un dernier contrôle, 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 même fichier Excel que dans le chapitre sur les publipostages. 
 

 
 

 
 
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 à adresser à un service du Crédit Agricole PCA (service) ou aux 
adresses postales des adhérents. 
 

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

 
 
Dans la boîte options pour 
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 modèle 
d’étiquettes qui corresponde 
aux étiquettes que vous 
avez en stock ; si aucun 
modèle ne vous convient, 
créez votre propre format 
en cliquant sur nouvel inti-
tulé.  

 

 
 
Word vous propose un modèle pré-rempli avec un schéma de découpage des étiquettes. 
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Modifiez les différents réglages, donnez un nom à votre modèle et cliquez sur OK. 
 

 
Word crée la planche d’étiquettes qu’il faudra remplir avec les données du fichier Excel. 
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Allez dans la boîte gestionnaire de publipostage à obtenir la liste à ouvrir la 
source de données et sélectionnez votre fichier Excel. 
 

 
Un petit message d’attention. 
 

 

 

 
 

 
 
Sélectionnez, éventuellement, une plage de cellules ou le classeur entier et cliquez sur 
OK. 
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Choisissez les données depuis le me-
nu déroulant insérer un champ de 
fusion. 
 

 

 
 
Insérez les différents champs Pré-
nom, Nom, lignes adresses dans la 
zone exemple d’étiquette. 

 

 

 

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

 
 

 
 

 

 
 
Pour vérifier vos étiquettes,allez dans 
visionner les résultats et cliquez sur le 
bouton  “ABC” ; cliquez ensuite  sur le petit 
triangle rouge pour parcourir vos différents 
destinataires, si nécessaire.  
Vous pouvez revenir en arrière, en début 
ou en fin. 
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Terminer et fusionner la liste des étiquettes. 
 
Pour terminer la fusion entre les éti-
quettes et le fichier Excel, allez dans 
achever la fusion et choisissez une ac-
tion: 

• Imprimer directement 
• Envoyer dans un fichier 
• Envoyer par la messagerie. 

 
Éventuellement sélectionner des enre-
gistrements 

 
 

 
 
 

 

 
 
Vous pouvez fusionner vers un nouveau document, vérifier visuellement les étiquettes, 
imprimer ou sauvegarder le fichier dont le nom sera Etiquettes1 (le chiffre pouvant va-
rier). 
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Création d’une planche d’étiquettes personnelles 
avec Word 2011. 

 
Vous pouvez créer des éti-
quettes sans passer par un ges-
tionnaire de fiches. 
 
Allez dans le menu outils, éti-
quettes. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
Dans le rectangle adresse saisissez 
l’adresse.  
 
Si le format d’étiquettes ne vous convient 
pas (ici mes étiquettes, créé précédem-
ment), cliquez sur options pour choisir le 
format de l’étiquette. 
 
Cliquez sur OK. 
 

 

 
Imprimez ensuite votre planche 
d’étiquettes générée. 
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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. 
 
 

 

 

 

 
 
Je voudrais envoyer un « mailing » à 
des revues et à des correspondants 
pour les informer du lancement du 
site Internet des Communautés Nu-
mériques.  

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

 
 
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 
- Adr1 : 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 .xlsx) ; le 
nom du fichier est revues.xlsx. 
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Création de la lettre avec Microsoft Word et fusion des 
données. 
 

 
 
Voici le texte de la lettre où il faudra incorporer les informations de publipostages venant 
du fichier Excel revues.xlsx. 
 

 
 
Pour créer des publipostages (mailings dans la langue de l’Oncle Sam), cliquez sur 
l’onglet Publipostage. 
 
Cliquez ensuite sur Démarrer 
la fusion et le Publipostage 
dans le groupe Démarrer la 
fusion et le publipostage de 
l’onglet Publipostage. 
Sélectionnez Lettres. 
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Cliquez ensuite sur sélection des 
destinataires, utiliser la liste existante. 
 
Ici je sélectionne mon fichier Excel  
revues.xlsx. 

 

 
 
Sélectionnez la totalité du 
fichier Excel et cliquez sur OK. 
 
La première ligne du fichier 
Excel contient les noms des 
rubriques (en-têtes de 
colonnes). 

 
 

 
 
 
Positionnez-vous dans la zone qui 
contiendra l’adresse de vos 
correspondants dans votre lettre et 
cliquez sur Insérer un champ de fusion. 
Dans le menu déroulant vous voyez les 
différents champs de votre fichier Excel. 
 
Ici je vais insérer la zone civ (civilité, en 
général  Monsieur, Madame…). 

 
 

 

Le premier Champ civilité est 
inséré. 

 
Insérez ensuite le deuxième 
champ. 
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Allez à la ligne et insérez les autres 
champs. 

  
 
  
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. 
 

 
 
 
Dans votre 
publipostage vous 
pouvez mettre 
des conditions 
pour choisir un 
libellé. 
 

 
 
Positionnez-vous à l’endroit voulu dans votre lettre puis allez dans l’onglet publipostage, 
Bloc d’adresse, du groupe Champs d’écriture et d’insertion. Sélectionnez si… alors… 
sinon… 
 

 

 
Si le nom du champ Civ est égal à 1, 
alors insérer Cher Monsieur, sinon 
mettre Chère 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 aperçu des 
résultats ; cliquez sur le petit triangle 
pour parcourir vos différents 
destinataires, si nécessaire. 

 
 

 
 
Lors de la vérification, je 
m’aperçois 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 
le supprime. 

 
 
 
Sélectionner des destinataires. 
 

 
 
Vous pouvez sélectionner 
destinataires de votre 
publipostage. 
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 l’onglet 
publipostage. 

 
 

 
Vous obtenez une boîte de dialogue pour effectuer d’autres actions ainsi qu’un aperçu du 
fichier Excel. 
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Vous pouvez affiner la liste 
des destinataires de votre pu-
blipostage en cliquant sur fil-
trer. 

 

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

 
3 fiches ont été sélectionnées. 
 
Rechercher une fiche. 
 
Vous pouvez rechercher des fiches sur une 
donnée, telle que le nom. 

 

 

 Ici recherche d’un nom sur le champ titre. 
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Trier les fiches. 
 
 
 
Vous pouvez trier les 
destinataires du 
publipostage sur un champ. 
Cliquez sur Trier, puis 
choisissez le champ à trier. 
 
Ici tri sur le code postal 
(CP). 
 

 
 

 
 
Lancement du publipostage depuis le fichier lettres. 
  
 
Un double-clic sur 
l’icône du fichier 
contenant la lettre 
type lancera 
l’application Microsoft 
Word. 

 
Word fait le lien avec 
le fichier Excel et 
vous demande de 
confirmer le lien. 
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Exécution du publipostage. 
 

 
 
Cliquez sur l’onglet publipostage pour avoir 
accès aux commandes. 
Cliquez sur le bouton Terminer et fusionner 
pour garnir les adresses et autres informa-
tions venant du fichier Excel adresses. 
  
 

 

Pour générer l’ensemble des lettres cliquez 
sur Modifier des documents individuels… 
Vous aurez dans un fichier Lettresn, 
l’ensemble de lettres générées que vous 
pourrez inspecter et éventuellement modi-
fier. 
 

 

 

Choisissez ensuite le type de fusion, la totalité, 
l’enregistrement en cours ou une sélection de … à. 
 
Archivez, si nécessaire, votre document et imprimez 
vos lettres. 
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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 même fichier Excel vu dans le chapitre sur le publipostage. 
 
 
 
Allez dans l’onglet Publipostage et cliquez 
sur Démarrer la fusion et le publipostage. 
Dans le menu déroulant choisissez 
Étiquettes… 
 

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

 
 

 

 
 
 
 
Depuis la référence A4 (Portrait), il faut 
créer les étiquettes à l’aide du schéma 
fourni par Word. 
Entrez les données relatives à 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). 
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Insérer les données adresses dans les étiquettes. 
 

 
 
Pour insérer les données adresses, 
positionnez-vous dans la première 
étiquette de la planche d’étiquettes, 
allez dans l’onglet publipostages 
sélectionner des destinataires, 
utiliser la liste existante. 
 
Sélectionnez ensuite le fichier Excel 
adresses. 
 
 

 
 

 
Insérez ensuite les autres champs de l’étiquette. 
Allez dans insérer un champ de fusion et sélectionnez le premier champ à insérer dans 
l’étiquette. 
  

 
 
Les champs ont été insérés dans la première étiquette. 
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Mettre à jour les étiquettes. 
 

 
 

 
 

 Pour avoir un aperçu de la 
planche d’étiquettes, cliquez sur 
le bouton Aperçu des résultats. 
 

Il faut maintenant répercuter les adresses sur 
toutes les étiquettes de la planche. 
Cliquez sur le bouton mettre à jour les étiquettes 
dans le groupe champs d’écriture et d’insertion. 
Les adresses ont été répercutées sur la planche 
d’étiquettes. 
 

 
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 l’onglet 
Publipostage. 
Word générera un fichier Etiquettesn que vous 
pourrez sauvegarder et imprimer, en totalité ou 
certains enregistrements. 
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Création d’une planche d’étiquettes personnelles 
avec Word 2010. 

 

 
 
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 modèle 
d’étiquettes ou créer une 
nouvelle planche d’étiquettes. 
 
 

 
 

 
 

 

Depuis la référence A4 (Portrait), il 
faut créer les étiquettes à l’aide du 
schéma fourni par Word. 
Entrez les données relatives à 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 à vos étiquettes. 
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Cliquez sur Nouveau document. 
 

 
 
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. 
 
 

 

 

  
 
Création du fichier adresses avec Microsoft Excel. 

 
 

 

Je voudrais envoyer un « mailing » à des revues et à des corres-
pondants pour les informer du lancement du site Internet des 
Communautés Numériques. La première opération que je vais réali-
ser, c’est la création d’un fichier avec Microsoft Excel qui contiendra 
les informations nécessaires à 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 
- Adr1 : 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 (.xlsx). 

 
Création de la lettre avec Microsoft Word et fusion des 
données. 
Après 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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Allez dans le menu ou-
tils, gestionnaire de 
publipostage. Dans le 
menu type de docu-
ment choisissez un 
nouvel objet lettres 
types. 

 

  
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. 
 

 

 

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. 
 
Il n’y a qu’une feuille (Feuil1) et nous sélectionnons le clas-
seur entier. 
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Voici l’état de la lettre. 
 
Nous voyons apparaître les 
différents champs de fu-
sion qui proviennent de 
notre fichier Excel et qui 
sont précédés d’une étoile 
bleue (civ, titre, adr1 etc.). 

 

 
Pour insérer les champs adresses, allez dans le menu déroulant insérer des espaces 
réservés. Une des façons 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.  
 

 
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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Et voilà la partie adresse insérée ; il restera à compléter le texte de la lettre. 

 

 
 
Visionner les résultats du publipostage. 
 

 

Vous pouvez vérifier l’affichage de vos lettres 
en cliquant sur le bouton mode de publi-
postage de la boîte visionner les résul-
tats. 

 
En cliquant sur le bouton enregistrement 
suivant, vous pourrez visionner les don-
nées adresses de l’enregistrement suivant 
du fichier Excel. 
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Achever la fusion du publipostage. 

 

Vos lettres ayant été vérifiées, 
vous pouvez les envoyer vers 
l’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 l’aperçu avant impression. 
 
Sélectionner des fiches. 

 

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 
combinant les opéra-
teurs et et ou. 

 
 

 

Ici comparaisons sur 2 champs. 
 
Il est possible de trier les enregistre-
ments en cliquant sur l’onglet trier les 
enregistrements. 
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Afficher les espaces réservés. 

 

Pour afficher les espaces réservés, 
c’est-à-dire les champs de fusion et 
les conditions cliquez sur affichez 
tous les espaces réservés. 

 

 
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, à 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 « Chère Ma-
dame, » 
 
 
  

L’Informatique Pratique pour Tous (Mac et PC) 
C’est Communautés Numériques 

www.communautes-numeriques.net 
 

La proximité (selon votre situation géographique) 
C’est MICROCAM06 à Saint Laurent du Var 

Et Microcam à Rennes 
Des espaces de convivialité depuis 1981 



 
 

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 37 

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 même 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. 
 

 

 

 
 

 

Je suis parti du document précé-
dent (revues-lettres.docx) qui a 
servi à 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 modèle. 
 
Comme je n’ai pas des 
planches d ‘étiquettes 
qui correspondent aux 
modèles proposés, le 
choisis personnalisées. 
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Et voici mon modèle personnalisé. 

 

 

 
 
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. 

 

 
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. 
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Il faut maintenant placer les différents 
champs sur une étiquette. 
 

 

 
 
Après avoir inséré le dernier champ 
(ville), l’étiquette sera terminée ; cliquez 
sur OK. 

 
 

 
Voici la planche avec les différents champs de fusion. 

 

 

Visionner les résultats. 
Pour visionner les étiquettes cliquez sur 
le bouton ABC. 
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Achever la fusion des étiquettes. 
 
  

 
 

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

 
Sélectionner des fiches. 
 

 

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 
combinant les opéra-
teurs et et ou. 

 
 

 

Ici comparaisons sur 2 champs. 
 
Il est possible de trier les enregistre-
ments en cliquant sur l’onglet trier les 
enregistrements. 
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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. 
 
 

 

 

 

 
 
Je voudrais envoyer un « mailing » à 
des revues et à des correspondants 
pour les informer du lancement du site 
Internet des Communautés Numé-
riques.  

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

 
 
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 
- Adr1 : 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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Je vais sauver le fichier Excel en format Excel 2007 (extension .xlsx) ; le nom du fichier 
est adresses-conum.xlsx. 
 
Création de la lettre avec Microsoft Word et fusion des 
données. 
 

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

 
 
Pour créer des publipostages (mailings dans la langue de l’Oncle Sam), cliquez sur 
l’onglet Publipostage. 
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Cliquez ensuite sur Démarrer 
la fusion et le Publipostage 
dans le groupe Démarrer la 
fusion et le publipostage de 
l’onglet Publipostage. 
Sélectionnez Lettres. 
  
 

 
 
Cliquez ensuite sur sélection des 
destinataires, utiliser la liste existante. 
 
Ici je sélectionne mon fichier Excel  
adresses-conum.xlsx. 

 
 
 
Sélectionnez la totalité du 
fichier Excel et cliquez sur 
OK. 
 
La première ligne du 
fichier Excel contient les 
noms des rubriques (en-
têtes de colonnes). 

 
 

 
 
Positionnez vous dans la 
zone qui contiendra 
l’adresse de vos 
correspondants. 
 
Ici je vais insérer la zone 
civ (civilité, en général  
Monsieur, Madame…). 
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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. 
 

 
 
 
Dans votre 
publipostage vous 
pouvez mettre 
des conditions 
pour choisir un 
libellé. 
 

 
 
Positionnez vous à l’endroit voulu dans votre lettre puis allez dans l’onglet publipostage, 
Bloc d’adresse, du groupe Champs d’écriture et d’insertion. Sélectionnez si… alors… 
sinon… 
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Si le nom du champ Civ est égal à 1, 
alors insérer Cher Monsieur, sinon 
mettre Chère Madame. 
 
Vous pourrez aussi insérer une condition 
pour la formule de politesse. 
 

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

 
 

 
Sélectionner des destinataires. 
 

 
 
Vous pouvez sélectionner 
destinataires de votre 
publipostage. 
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 l’onglet 
publipostage. 

 
 

 
Vous obtenez une boîte de dialogue pour effectuer d’autres actions ainsi qu’un aperçu du 
fichier Excel (ou autre base de données). 
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Vous pouvez affiner la 
liste des destinataires 
de votre publipostage 
en cliquant sur filtrer. 

 
 

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

 
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 à 
trier. 
 
Ici tri sur le code postal 
(CP). 
 

 
 
Lancement du publipostage depuis le fichier lettres. 
  
 
Un double-clic sur 
l’icône du fichier 
contenant la lettre 
type lancera 
l’application Micro-
soft Word. 
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Word fait le lien avec le 
fichier Excel et vous de-
mande de confirmer le 
lien. 

 
 
 
Et voilà notre lettre. 

 
 
Exécution du publipostage. 
 

 
 
Cliquez sur l’onglet publipostage pour avoir 
accès aux commandes. 
Cliquez sur le bouton Terminer et fusionner 
pour garnir les adresses et autres informa-
tions venant du fichier Excel adresses. 
  
 

 

Pour générer l’ensemble des lettres cliquez 
sur Modifier des documents individuels… 
Vous aurez dans un fichier Lettresn, 
l’ensemble de lettres générées que vous 
pourrez inspecter et éventuellement modi-
fier. 
 

 

 

Choisissez ensuite le type de fusion, la totalité, 
l’enregistrement en cours ou une sélection de … à. 
 
Archivez, si nécessaire votre document et imprimez 
vos lettres. 
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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 même fichier Excel vu dans le chapitre sur le publipostage. 
 

 
 
 
 
Allez dans l’onglet Publipostage et cliquez 
sur Démarrer la fusion et le publipostage. 
Dans le menu déroulant choisissez 
Étiquettes… 
  

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

 
 

 

 
 
 
 
Depuis la référence A4 (Portrait), il faut 
créer les étiquettes à l’aide du schéma 
fourni par Word. 
 
NB : à la place du 2ième pas vertical, il 
faut lire pas horizontal (6,07 cm). 
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Supprimer un modèle d’étiquettes. 
 
Pour supprimer un modèle d’étiquettes, 
sélectionnez le nom de l’étiquette dans la 
liste et cliquez sur supprimer, que vous 
confirmerez. 

  
 
Renommer un modèle d’étiquettes personnalisé. 
 
 
Pour renommer un modèle d’étiquettes 
personnalisé, sélectionnez le nom du 
modèle dans la case référence de 
l’étiquette et donnez un nom. 
 
Ici l’étiquette va s’appeler MicroApp 5057. 

 
 
 
 
 
Et voilà la planche d’étiquettes créée. 

 
 
Insérer les données adresses dans les étiquettes. 
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Pour insérer les données adresses, 
positionnez vous dans la première étiquette 
de la planche d’étiquettes, allez dans l’onglet 
publipostages sélectionner des destinataires, 
utiliser la liste existante. 

 
 
Sélectionnez ensuite le fichier Excel 
adresses. 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
Allez dans le bloc champs d’écriture et 
d’insertion, insérer un champ de fusion et 
sélectionnez le premier champ à insérer 
dans l’étiquette. 

 

 
 
Insérez ensuite les autres 
champs de l’étiquette. 
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Les champs ont été insérés dans la première étiquette. 
 
Mettre à jour les étiquettes. 
 

 

 
Il faut maintenant répercuter les adresses 
sur toutes les étiquettes de la planche. 
Cliquez sur le bouton mettre à jour les 
étiquettes dans le groupe champs 
d’écriture et d’insertion. 

 

 
 
Les adresses ont été répercutées sur la planche d’étiquettes. 
 
Aperçu des résultats. 
 

 
Pour avoir un aperçu de la planche d’étiquettes, cliquez sur le bouton Aperçu des 
résultats. 
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Terminer et fusionner. 
 

 
 
Pour terminer le publipostage et fusionner avec les données venant 
du fichier Excel, cliquez sur Terminer et fusionner du groupe 
terminer de l’onglet Publipostage. 
Word générera un fichier Etiquettesn que vous pourrez 
sauvegarder et imprimer, en totalité ou certains enregistrements. 
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Création d’une planche d’étiquettes personnelles 
avec Word 2007. 

 

 
 
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 modèle d’étiquettes. Ici je vais choisir le 
modèle que j’ai créé précédemment. Cliquez sur nouveau document pour avoir votre 
planche d’étiquettes personnelles.  

 
 

Initiation à l’utilisation de la micro-informatique 
sur Internet, 

C’est Communautés Numériques : 
www.communautes-numériques.net 

 
La proximité ce sont les clubs Microcam, à Saint 

Laurent du Var et Rennes. 
www.microcam06.org 

et 
www.microcam35.org 
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