8. Publipostage :

Le logiciel de traitement de texte offre la possibilité du publipostage qui peut étre considéré
comme une fonction permettant de générer automatiquement des documents composés de
parties textes fixes et d’autres parties variables.
Exemple :
Il s’agit de composer une lettre type qui sera adressée a plusieurs personnes. Le contenu de
cette lettre est identique, mais ce qui change sont les noms, les prénoms et les adresses des
personnes invitées.
On doit alors créer :
> Un élément fixe : il s’agit du texte de la lettre qui doit rester le méme dans
tous les documents géneérés. Cet élément est appelé document principal.
> Des €élément variables : il s’agit de la source de données qui contient les
données variables (noms, prénoms et adresses dans notre exemple.
Le logiciel de traitement de texte relie le document principal et la source de données pour
générer diverses versions d’'un méme texte selon les éléments variables.

Le contenu de la lettre type est le suivant :

Mednine, le 17/10/2006
A «nom » « prénom » « ville »

J’ai I’honneur de vous inviter a la cérémonie de remerciement des agents de ma société qui
aura lieu le 28/410/2006 a 1’hotel Djerba.
Avec mes respects.

La source de données :

Nom Prénom Adresse
Kallel Ahmed Djerba
Salemi Emna Beni Kdech
Mhiri Zied Mednine
Siela Rim Djerba
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a- Creéation du document principal :

> Dérouler le menu Outil
» Activer la commande Publipostage

» Une fenétre d’aide apparaitra

Aide au publipostage 7] %

Cekte liste vous aide 4 opérer une fusion, Commencez avec le bouton Créer,

]
=] Document principal

Créer =

Bem
2 Source de données

obtenir les danngées =

3
5 Fusionner les données avec le document

Fusionnet, .,

&nnuler |

» Dans la zone Document principal, cliquer sur le bouton Créer
» Sélectionner dans la liste votre choix (lettre type par exemple)

Microsoft Word X|

) | Pour créer des lettres types, vous pouvez utiiser la Fenétre du document ackif
\‘\'/ inwitation ou bien une nouvele Fengkre,

Fen Mouveau document principal

Si le document actif est votre lettre type, alors cliquer sur le bouton Fenétre active sinon

cliguer sur le bouton Nouveau document principal.
L’étape suivante consiste a créer la source de données.
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b- Création de la source de données :

Une fois le document principal est crée, cliquer sur le bouton Obtenir les données de la
zone 2 Source de donnees.

Aide au publipostage 21x|

L'étape suivante consiste & ouvrir ou créer un fichier de données. Cliquez sur
Obtenir les données,

1
=1 Document principal

Créer - Modifier ~

Twpe de fusion : Lettres types
Document principal @ C:h...YMes documentsiinvitation. doc

.
2 Source de données
- Cbtenir les données

source de données. ..

Cuvrir |a source de données. ..

LUkiliser un carnet d'adresses. ..

Options pour les en-tétes. ..

Annuler |

> Si la source de données est déja créée, choisir Ouvrir la source de données...,
sinon choisir Créer la source de données...

» Word propose une liste de noms de champs fréquemment utilisés. Supprimer
ou ajouter les noms a votre choix et les classer dans 1’ordre voulu.

Créer une source de données 2 x|

Les sources de données sont composées de lignes de données constituant chacune

un enreqgiskrement. La premiére ligne, appelée ligne d'en-téte, comprend les noms
des champs de fusion.

Word vous propose une liske de noms de champs communément utilisés, Supprimez
ou ajoutez les noms de votre choix,

Mo du charmp ¢ Champs de la ligne d'en-téte

B

Ajouter un champ #2 | ;gz:::té Déplacer
' Adressel v |
Supprimer un champ | Adrenae? ﬂ

M3 Query... | [8]'4 I Annuler |

» Valider par OK.

Une boite de dialogue apparait permettant I’enregistrement de votre fichier source de données.
Choisir le dossier de sauvegarde, taper le nom du fichier puis valider.
La fenétre suivante s’affiche :
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Microsoft Word |

. La source de données créée ne contient pas d'enregistrements, Yous pouvez cliguer
» J/ sur Modifier la source de données pour v ajouter des enreqistrements ou Modifier
document principal pour ajouter des champs de fusion dans e document principal .

Modifier la source de données Modifier |z document principal |

La source de données ne contient pas d’enregistrement. Cliquer le bouton Modifier la source
de données pour y ajouter des enregistrements.

Saisie de données de fusion el |
Prénom: Kallel ﬂ ks |
Mam: Ahmed Ajouter |
ville:: Djerba

SuUpprimer |
Re&tablir |
Rechercher. .. |
Afficher la source |
=]
Enregistrement : L] I 4 Il » I M |

» Taper les données correspondantes au premier enregistrement

> Cliquer sur le bouton Ajouter pour valider ces données, et ainsi de suite jusqu’au
dernier enregistrement.

» Une fois toutes les données ont été saisies, valider par OK.

c- Insertion des champs :

Le document principal ainsi que la source de données étant créés.On doit donc maintenant
insérer les champs de la source de données en procédant comme suit :
» Dans le document principal, positionner le curseur a I’endroit d’insertion du
champ.
» Cliquer sur le bouton Insérer un champ de fusion dans la barre d’outils du mode
publipostage.

— — ——— = I (ST [— '} T

1
J| Insérer un champ de fusion <

[

Cliquer ici pour
sélectionner le champ
correspondant
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» Sélectionner le champ a inserer
> Répéter les mémes opeérations pour insérer tous les champs.

d- Génération du résultat du publipostage :

Le document principal ainsi que la source de données sont disponibles.
La génération du résultat du publipostage consiste donc a fusionner la source de données avec
le document principal.
Pour aboutir au résultat attendu :
» Choisir la commande Publipostage du menu Outils
> Dans la zone 3 Fusionner les données avec le document, Cliquer sur le bouton
Fusionner...

Remarque :
Le résultat du fusionnement peut étre généré soit sur un autre document soit sur papier a
I’aide de I’imprimante.

Le fusionnement peut étre effectué autrement et ceci en utilisant la barre d’outils du mode
publipostage comme suit :

/ ) R - [ !

|u\1 \»n

sl Unmat e »

1y
[ 33 i, ‘% 0

¢
it

‘ Tret un champ e Rusin

Cliquer ici pour
fusionner vers un
nouveau document

Cliquer ici pour
fusionner vers
I’imprimante
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