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A) - CREATION PLAQUETTE de PRESENTATION

1) - Création d'un Titre avec Word art

Pour ouvrir la barre d'outils Word art, il faut selectionner l'onglet **Insertion™, puis dans la zone
"Texte™, cliquez sur Word Art. Cliquer ensuite sur le choix d'écriture dans la boite de dialogue ci-dessous
et entrez le texte que vous souhaitez insérer et OK pour continuer. Si nous voulons avoir une image en
guise de couleur de texte voir le fichier WordInitl_2007 paragraphe C.

2) - Séparation du Titre du restant du Texte

Faire autant de retour chariot que nécessaire et se placer sous le titre précédent, puis cliquez sur
I'onglet ""Mise en page™, puis dans la zone ""Mise en page'’, cliquez sur ""Sauts de pages...".

'F:" Sauts de pages '| —\] xq;] —\ﬂ Retrait

Sauts de page

Page

Marque I'endroit ou se termine une page et od
ﬁ commence la page suivante.
L

Colonne . . . "
Indique que le texte qui suit le saut de colonne C“quer ensulite dans |3. section SaUt de
= commencera dans la colonne suivante, section"" sur I'option Continu. Pour

.  Habillage du texte avoir une ligne de séparation plus

r Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages L4t H H
Web, p. ex. le texte d'une |égende et le corps du texte. eSthethue’ falte un retour CharIOt et
— cliquer sur l'onglet ""Insertion™, puis
Sauts de section " H " H
X dans la zone "lllustrations™, cliquez sur
Page suivante i .
b Insére un saut de section et démarre la nouvelle "Formes''. Tracez votre Ilgne, puis dans
—_— section a la page suivante, . - .
— le nouvel onglet ""Format'* qui est
Continu _ ) apparu, choisir dans la zone ""Styles de
E Insere un saut de section et démarre la nouvelle "
=| section sur la méme page. forme™, la couleur et la largeur de votre
trait.

1 Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
r:#ﬁ section sur la page paire suivante,

i Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle

(== section sur la page impaire suivante,
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3) - Mise en place de Colonnes

Assurez-vous que votre curseur se trouve bien dans la seconde partie du document sous le trait de

séparation.

Références

o

olonnes| __
e Coupure dem

Mise en page Publipostag
Ly 3

=] ]
Crientation  Taille

-

'f‘ Sauts de page
&5 Huméros de lig

- -

Mise

Cliquer ensuite sur I'onglet "*Mise en
page™, puis dans la zone ""Mise en

[ ]

Largeurs de colonne identiques

H9-0 | = un page", cliquez sur la fleche noire en
bas de I'icbne ""Colonnes™. Choisir de
= Deux Yy " T
== préférence ""Autres colonnes™, car de
_ cette maniére, vous pouvez indiquer de
— facon preécise la dimension de chaque
—|  Gauche colonne et méme insérer un trait de
o séparation.
= Droite
EE Autres colonnes...
[ Colonnes |i|£_hj
Predéfinir
= Cliquer ensuite dans la zone
e Do Trois E— "Prédéfinir", sur le nombre
Mombre de colonnes : (2 |5 V| Ligne séparatrice de CO!lonnes 2 puis dans la
Largeur et espacement Apercu Zone Largeur et
Coln®: Largeur: Espacement : espacement™, decochez la
62am |2 [1om : — case ""Largeurs de colonnes
iLian  [£ identiques™ et par contre

indiquer la largeur de chaque
colonne et son espacement

Appliquer & : | A cette section

=]

éventuel et OK pour finir.

o ]

| Annuler ‘

4) - Insertion d'un Graphique

Se placer a I'endroit ou doit se trouver le graphique et cliquer dans I'onglet "*Insertion™ dans la

zone ""Texte™, puis "Objet...".

Al E 4

Zone de QuickPart WordArt
teute ~

- -

Texte

2% Ligne de signature ~
j_?}Date et heure

kg ijetq

bgd  Objet...

q_’] Texte d'un fichier...

Eq
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A=

Insérer un objet

Nouwvel objet | Créer & partir du fichier

Type d'objet

Formule OpenDocument -
Formule OpenOffice.org 1.1

Graphique Microsoft Grap

Gra iue Microsoft Office Excel
Lotus ScreenCam Mavie

Microsoft Editeur d'équations 3.0

Package

Package

Résultat

E

I

-

[T Afficher sous forme dicéne

Insére un nouvel objet de type Graphique
Microsoft Office Excel dans le document.

Choisir ensuite dans le
masque ci-contre, dans
la zone "Type d'objet"
la source ou se trouve
I'objet a insérer, puis
OK. (Ex : Graphique
Excel)

[ oK ] ’ Annuler l
Outils de graphique
Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules Données  Révision  Affichage Développeur  Compléments Création  Dispasition Mise en forme
B =]
“ ‘EI fia] g |30 | | i
) ; dect A - Il
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner il  — o I I . Déplacer le
de graphique comme modéle | lignes/colonnes des données - 7 || oraphique
Type Données Dispositions du graphique Styles du graphique Emplacement]
NEEFEL R ERER
- £
m -I‘B-I-F-I‘é‘\-5‘!‘4-!-3‘\-1‘\-f‘E-I‘l‘\-l-l‘l‘\‘4-!‘5‘\-6‘!‘7-!-5-!‘9‘\-10‘!‘0-!‘].2
Partiegauche Partiedroite]
1 3 »
1 33
30
4 25
‘ 20 M Repas
1 o mEssence ]
10
1 H Hotel
5
1 o
1 .
.I JanvierFévrier Mars  Awvr Mai  Juin
< M 4+ M| Graphl Feuil %]
‘ T
L h |

Si vous le souhaitez, vous pouvez redimensionner le graphique en utilisant les petits carrés noirs.
Vous pouvez également remarquer qu'un nouvel onglet ""Outils de graphique' est apparu, vous permettant
de modifier certain parametres de présentation de votre graphique.

5) - Insertion d'une Puce devant un Nom

Sélectionnez le nom et avec l'onglet ""Accueil™ dans la zone ""Police™, redéfinir son écriture et sa
taille. En régle générale on prend une police "*Sans Sérif"* (ou les lettres n'ont pas de pattes, comme I'Arial)
pour les titres et les textes courts et une police "*Sérif** (avec des pattes comme le Times) pour
les textes longs.
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P Partie-droitef
¢ | & Couper L
¢ |53 Copier
35
0 |
1 [ Coller 30
Palicg...
. !i olice 25
« | ST Paragraphe... 20
o |i=  Puces b | Bibliothéque de puces
T | i=  MNumérotation » . .
Aucun{=) | ] & ¥
1 ?J_, Lien hypertexte... ) ® O *
L
- ,;li Rechercher... T /
T Synonymeas 3 r
bl Traduire 3 N
. 3
. Styles > Définir une puce..,

e

Définir une nouvelle puce

Puce a utiliser

Alignement :
Gauche

Apercu

Sélectionner le Titre et
avec le clic droit de la
souris cliquer sur
"Puces ", et dans la
fenétre de Droite
choisir ""Définir une
puce...".

Dans la boite de dialogue qui
s'affiche (comme ci-contre),

cliquez sur le bouton

. "Symbole...".
ok | [ Annder
[ Caractires speciaux L2 i |
Police : Transpartation [~]
PP eEe® | |OH9e"
@ ®| A B VO | T |4 |A R
Y | | o | | | 0| | g | /| | | 8| || D || | e
F| | —-H—.—n—-l--—-l‘““"i‘#'.\-—-l-f—'#}{ | o |
a2 440 DD DPDD -
Caractéres spéciaux récemment utiisés :
+—|D|C |7 AEEELE ¥C®™|#|=|z|+|%X|=
Transportation: 136 Code du caractére : (136 de : | symboles (décmal) [~
- T

Choisir ensuite dans
la zone ""Police™, le
Symbole a insérer en
tant que puce, et
cliquer sur OK.
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Apres avoir sélectionné la puce, vous pouvez avec un clic droit de la souris choisir ""Police™ et
ainsi choisir dans le masque de la page suivante, dans la zone *'Style™" le Gras ou I'ltalique et dans la zone

"Taille™ celle que nous voulons utiliser pour cette puce et OK pour finir. L'on peut voir dans la zone
"Apercgu' ce que cela donnera.

[ Police |i|-s:_hj1

X . Partie-oand)|| pPelice style etatributs | Espacement des caractéres

Police Style de police : Taile :
Transportation Mormal 14
Times Mew Roman - o |11 -
Tintin Majuscules Italigue 12 |
Tiranti Solid LET Gras &
Traditional Arabic | | Gras Italique 16
Z Tl s d
Couleur de police : Soulignement : Couleur de soulignemer
I [~ | | (auan) [~ ] Automatique
Effets
[ Barré Ombre [T Petites majuscules
[ Barré double 7] contour [T] Majuscules
[ Exposant [[] pelief [ Masgue
[ Indice [7] Empreinte
Apercu

Folice TrueType, identique & 'écran et & limpression.

ok [ Annuer

6) - Insertion d'un Tableau

T | B [P =

Tableau| | Image Images Formes Smar]

h clipart ks

Tableau 2x3 Se placer a I'endroit ou doit se trouver
I O le tableau et cliguer sur l'onglet
OO00000 a J

EREEEEEEEE "Insertion™, puis dans la zone
RRRRRRRRRR "Tableaux' cliquez sur l'icone
CICCCICICIEIEICIET 1 Tableau™. Choisir ensuite par
EE%EEE%EEE déplacement de la souris sur la zone

OO00O00O0O00000 quadrillée, le nombre de colonnes et le

e R T nombre de lignes que vous souhaitez
_/f Dessiner un tableau donner a votre tableau.

+

—
_Fﬂ Feuille de calcul Excel
=

Tableaux rapides 4

Le tableau apparait dans la partie du document que l'on a choisi et ainsi, I'on peut redimensionner
la largeur des colonnes et des lignes de notre tableau.
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Couper
Copier

Caller

Fusionner les cellules
Unifarmiser la hauteur des lignes

Unifarmiser la largeur des colonnes

Dessiner un tableau

DE HBEE D

Bordure et trame...

Insérer une légende..,

R R I T ) e A= =l FS

Bl | =]

Propriétés du tableau...

Insérer »

Alignement de cellules k

Ajustement automatique 3

Pour cela, sélectionner I'ensemble
du tableau, puis avec le clic droit
de la souris, choisir dans le menu
contextuel "Propriétés du
tableau...".

Propriétés du tableau

Ligne Colopne | Cellule

Lignes
Taille

Options
Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages

[T Répéter en haut de chaque page en tant que ligne d'en-téte

lﬂ' Ligne précédente ] [li' Ligne suivante

Spédfier la hauteur : 0.6 cm =| Hauteur de la ligne :

Dans l'onglet "'Ligne™", vous
pouvez définir la hauteur d'une

aumons [v] ligne, puis en cliquant sur le

bouton ""Ligne précédente' ou
""Ligne suivante indiquer une
autre valeur pour chaque ligne

parcourue.
0K ] [ Annuler l
Propnétés du tableau @l—i’_hj
Colomne | Celle Dans I'onglet ""Colonne™, vous
c , pouvez définir la largeur d'une
olonnes 1-2: . )
Taille colonne, puis en cliquant sur le
Largeur préférée : | 3.00 cm *{ Mesureren: |Centimétres |E| bouton "'Colonne préCédente"
ou ""Colonne suivante™
[ii Colonne précédente ] ['-"* Colonne suivante ] ..
indiquer une autre valeur pour
chaque colonne.
[ CK ] [ Annuler l
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- GBI En-Téte TGBLGro.. TG

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche
EBordure droite
Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures

Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Pour oter les bordures de votre
tableau, cliquez sur l'onglet
""Accueil™, puis dans la zone
""Paragraphe™, cliquez sur la
derniere icone en bas et dans le
menu qui apparait, cliquez sur
"Bordure et Trames...".

v
E Ligne horizontale
_J]’ Dessiner un tableau
1 Afficher le guadrillage
[0 Bordure et trame...
-
Bordure et trame Iiléj
Bordures | Bordure de page | Trame de fond |
Type : Style : Apergu
‘ ‘ - Cliguez sur le schéma c-dessous
Agcun = ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures
D Encadré @ | | ——————————
L 1l I O S
-------------
|:| Ombre e
D 3D Coulewr: | Tt
I - |
g Personnalisé Largeur :
. tYopt — .
Appliquer & :
Cellule E|
Ligne horizontale... I oK J ’ Annuler ]

Dans la boite de
dialogue qui s'ouvre,
cliquez dans la zone
"Type" sur ""Aucun™
et pour finir sur le
bouton "OK™.

Le résultat de notre plaquette de présentation, pourrait ressembler a celle de la page suivante.

Perfectionnement-2_Word2007.doc -

bitsch.gerard @orange. fr

44120 - VERTOU

Page:8/31




BITSCH | Perrecrionmemenr WORD V2

Saut de section (continu)

L

Partie droiteq]

[#]
&

oo
8]

=}

- -

35
30
25
20
15
10

lanvierFeévrier Mars

Avr

Mai

Juin

B Repas
W Eszence

Hotel

B) - ASSISTANT COURRIER

Ce dernier a disparu dans la version WORD 2007 et 2010.

C) - CREATION d'un FICHIER ADRESSE en * TXT

Avant de créer un tel fichier, il faut déterminer exactement qu'elles sont les éléments dont nous
aurons besoin au maximum. Dans notre exemple nous avons considéré que ce carnet d'adresse

comprendrait:

- Un Intitulé (M., M; et Mme, etc...)

- Le Nom
- Le Prénom

- Une Suite (Sté, et ses Fils, etc.

- Adresse
- Code Postal
- Ville

)

Lorsque nous créerons ce fichier, il convient de séparer les différentes zones par un signe qui
peut-étre, la Virgule, le Point-virgule, la Tabulation, etc. L'exemple suivant a été créé avec le point virgule.

C'est le signe que je vous conseille d'adopter, car il pose le moins de probléme.
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[ ”j Base_Adresse - Bloc-notes l = | =] |_ih]

Fichier Edition Format Affichage 7

M. ; DUPONT; Jean; 5té HUSSON; 2 Rue de la Liberté;78100; SAINT GERMAIN en LAYE
M. ; DURAND; Antoine; ;5 Rue de la Gare;95000; PONTOISE

Mme; ETIEMNE;Marie; ; 10 Rue de Ta République;45000; ORLEANS

M. et Mme;DUBQIS;Marcel; ;80 Rue des Chénes;44100; VERTOU

M. :LEROY:Yves;5té ELITE:;78 Rue des Fauvettes;33000;BORDEALUX

e

Attention : Il est fortement conseillé d'avoir pour le premier enregistrement de cette base d'adresse

celui qui a tous ces champs de rempli.

D) - TRANSFERT FICHIER *. TXT sous EXCEL 2007-2010

Pour commencer, il faut ouvrir ""Excel", puis cliquez sur l'onglet *"Données™, et dans la zone

""Données externes™ cliquez sur I'icbne A partir du texte".

_@o"l Accueil Insertion Mise en page Formules Données
3 3 = = = m
B~ @ | = =0 =l ] -
ﬁ«partir du ﬁxpartir du ﬁtpartir ﬁxpartir d'autres | Connexions | Actualiser
fichier Access  site Web du texte SOuUrces = existantes tout -
Données externes

Dans la partie gauche, choisir le Disque et le répertoire contenant le fichier soit dans cet exemple

"D:\Bitsch\Document_cours".

ﬁ? Importer Fichier Texte lth
@uvl , <« Bitsch » Document_Cours » - |+¢| | Rechercher dans : Document_ ,D'
Organiser Mouveau dossier = - [ IZIEIJ

it Mo Medifié le Taille
-Di%- Groupe résidentiel . o
| Exercices 25/04,/2009 08:35
) J Téléchargement_Initiation 18/03/20
/8 Ordinateur . o
B 5 ctime (C) J Téléchargement_Perfec 18/03/2010 09:43
: stéme (C:
S || Base_Adresse 01,/05/2009 07:46 1
wly Données (D) : : B —
| Lisez-moi 06,/01,/2003 08:18 1
—a auvegarde (E:)
“g¢ Portable D (VPO
W My Web Sites on
t"-H‘I_i Réseau
— e 1 k
Mo de fichier: Base_Adresse - IFichiersta‘te v‘
Outils = I Importer I I Annuler J
Perfectionnement-2_Word2007.doc - bitsch.gerard@orange.fr 44120 — VERTOU Page . 10 / 31




BITSCH

Perrfecrionnemenrt WORD V2

Sélectionnez ensuite le fichier a ouvrir soit dans notre exemple **Base_adresse™, et cliquons sur
"Importer'. Dans la 1% boite de dialogue qui apparait, choisir "'Délimité" et cliquez sur '"Suivant™.

Aszsistant Importation de texte - Etape 1 sur3

| [

L'Assistant Texte a déterminé que vos données sont de type Largeur fixe,

Type de données d'origine

Choisissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données :

Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.

Commencer limportation 3 la ligne : |1 = Origine du fichier : Windows (AMSI)

Apercu du fichier D:\Bitsch'\Document_Cours'\Base_Adresse. txt.

Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux vos données,

- Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chague champ.

- sDURAND; Antoine; ;5 Rue de la Gare;325000; PBONTOISE
;ETIENNE;Marie; ;10 RBue de la Républigue;45000;0RLEANS

- et Mme;DUBOIS;Marcel; ;80 Rue des Chénes;44100;VERTCU
_;LEROY;¥wes;5té ELITE;78 Bue des Fauwvettes;33000; BORDEAITH

Cancel

- ;DUBONT; Jean; Sté HUSSCON;Z Rue de la Liberté;78100;S5AINT GERMAIN en LAYE

[ Suivant = l | Terminer |

Dans la 2°™ boite de dialogue qui apparait, sélectionner le **Point-virgule™ dans la zone
""Séparateurs™. Un trait ""Noir" apparait comme séparateur de champs. Cliquez sur **Suivant"".

F

Assistant Importation de texte - Ftape 2 sur 3

| [

I'apercu d-dessous.

Separateurs

Tabulation

Interpréter des séparateurs identiques consécutifs comme uniques

: |}

Virgule

Identificateur de texte :
Espace

Autre

Apercu de données

Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez voir les changements sur votre texte dans

TRRND toine 5 Fue de la Gare 5000 PONTOISE &
BT ean té HUSSON Fue de la Liberté 78100 [FRAINT GERMAIN en LAYE
ETIENNE pMarie 0 Bue de la Bépubligque K¥5000 DRLEANS
. et Mme QUBOIS arcel 0 Rue des Chénes 4100 WERTCOU
EROY wes té ELITE [78 Pue des Fauvettes 3000 RBORDERITH -
F [
| Cancel | |<Erécédent| [ Suivant = l | Terminer |

Dans la 3°™ hoite de dialogue qui apparait, définir le format des données de chaque champ et mettre
de préférence "'texte™ pour les champs commencant par un chiffre et cliquez sur **"Terminer™,

44120 - VERTOU

Perfectionnement-2_Word2007.doc - bitsch.gerard@orange.fr

Page:11/31




BITSCH | Perrecrionmemenr WORD V2

X

Assistant Importation de texte - Ftape 3 sur 3

Cette étape vous permet de sélectionner chague colonne et de définir le format des données.
Format des données en colonne

") Standard

@ L'option Standard convertit les valeurs numériques en nombres, les dates en dates et les autres

valeurs en texte.

) Date: | IMA

_! Colonne non distribugée

Apercu de données

Ltandsrd tapndardStendardStandard tandard

M. CURAND PRotoine PONTOISE &
M. CUBONT [Jean Fté HUSSCH FLINT GEBMAIN en LAYE

Mme ETIEMHE Marie CRELERNS

M. et Mme PUBLIS Marcel WERTOU

M. LEROY [fwres Fté ELITE BORDERITH -
4 b

Terminer

I Cancel I I{Erér_édentl

Nous devons obtenir un tableau ressemblant au masque suivant, qu'il convient d'enregistrer sous le
méme nom, mais dans un format de ""Classeur Microsoft Excel™.

A B C D E F G
1 M. DUPCONT  Jean Sté HUSSON 2 Rue de la Liberte 78100  SAINT GERMAIN en LAYE
2 M. DURAND  Antoine 5 Rue de la Gare 95000 PONTOISE
3 Mme ETIENNE Marie 10 Rue de la Républiqgue 45000 ORLEANS
4 M. etMme DUBOIS Marcel 80 Rue des Chénes 44100 VERTOU
5 M. LEROY  Yves Ste ELITE 78 Rue des Fauvettes 33000 BORDEAUX
6
[ Enregistrer sous &J
'\.,"’H\.H/I | , % Bitsch » Document_Cours » -.-|+?||I.'5:h5r:.'15r L
i Mouveau dossier
Forsle Date de modificati.. Type Taille M =
gl—_ Do IEJ.Qucliotheque 03/02/2006 D8:40 Feuille Microsoft ... 16 Ko
- &) Base_Adresse 10/01/2006 09:56 Feuille Microsoft ... 14 Ko E
a BT E budget 28/04/2007 10:13 Feuille Microsoft ... 70 Ko
B Bur.. | Epudgets 05/06/200706:09  Feuille Microsoft ... 70 Ko
1= Or. & Calcul_Excel 19/06/2007 10:00 Feuille Microsoft ... 76 Ko
Au... @J calendrierperpetuel 27/01/2008 11:06 Feuille Microsoft ... 101 Ko
@J Compte_banque 15/02/2006 09:25 Feuille Microsoft ... 131 Ko
. B conversion chiffre 25/05/2003 06:03 Feuille Microsoft ... 35 Ko b
Dossiersa | 4 I 3
Mom de fichier : -
Type: [Classeur Excel 97 - 2003 -
Auteurs : GERARD Mots-clés: Ajoutez un mot-clé
[C] Enregistrer les
miniatures
=« Cacher les dossiers Outils [ Enregistrer ] [ Annuler J
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E) - DEFINITION du FORMAT des ETIQUETTES

B
Ei:l

Démarrer I3 fusion
et le publipostage -

S| | Lettres

—  Messages électroniques
=1| Enveloppes...
_Etiquettes...

_j Répertoire

Et_r' Document Word normal

I=% Assistant Fusion et publipostage pas 3 pas.

Publipostage

Sélection du type de document
Sur quel type de document travailez-vous ?
Letires
Messages électroniques
Enveloppes
L) Etiquettes
Répertoire
Etiquettes
Imprimez des étiquettes pour un publipostage groupé.

Cliguez sur Suivante pour continuer.

Etape 1suré

% Suivante : Document de base

Publipostage

Sélection du document de base

@ Modifier la disposition du document

Utiliser un document existant

Modification de la disposition du document

personnalisé pour s'adapter & vos besains.
| j Options d'étiquettes. .. |

Etape 2 sur 6
% Suivante : Sélection des destinataires

¥ Précédente ; Sélection du type de document

Comment souhaitez-vous composer vos étiquettes de publipostage ?

Débutez aver un modéle de fusion et publipostage prét & l'emplai et qui peut &tre

Ouvrir ""Word", puis sélectionner
I'onglet "Publipostage” et dans la zone
"Démarrer la fusion et le publipostage”,
et cliquez sur la fleche en bas a droite de
I'icone "Démarrer la fusion....", puis
choisir "Assistant Fusion et
publipostage pas a pas".

Etant donné que nous
souhaitons effectuer des
Etiquettes, cliquez sur cette
option, puis sur "Suivante"
pour passer a la 2°™ étape

Dans la zone du haut, choisir lI'option
"Modifier la disposition du
document™ puis sur lI'option "Options
d'étiquettes" afin de choisir un format
d'étiquette ou de créer un format
personnel. Nous allons voir comment
créer sa propre étiquette.

Au niveau de la 2°™ boite de dialogue, choisir "Nouvelle Etiquette..".
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i

Cptions pour les &tiguettes

X

Informations sur l'imprimante
Imprimantes & alimentation en continu
@) Imprimantes feuille 3 feuile Alimentation : | Bac par défaut (Feuille) |E|
Description

Fournisseurs des etiguettes ;| Autres/Personnalisées |Z|

Muméro de référence : Description

- Type : etiquette laser fiet d'encre personn...
Hauteur : 4,24 cm
Largeur : 10.5cm
Taille du papier : 21cm ¥ 29.7 cm

| Détails... | [ Mouvelle Stiguette. .. ] ‘ Supprimer | | 0K | | Annuler |

Au niveau de la 3*™ boite de dialogue, indiquez dans la zone

""Référence de I'Etiquette’ le nom

que vous lui donnerez. Choisir également au niveau ""Taille de la page™ le format A4 (210x297).

Pour une planche d'étiquette de 2 colonnes par 7 rangées, san
""Marge du haut™ la valeur 0, puis dans la zone ""Marge de c6te™ la
Vertical™ la valeur 4.24 cm. Pour la zone "'Pas horizontal™ la valeur
""Hauteur de I'Etiquette™ la valeur 4.24 cm et dans la zone "'Largeu

s marges, entrez dans la zone
valeur 0, puis dans la zone "'Pas
10.5 cm, puis dans la zone

r de I'Etiquette™ la valeur

10.5. Indiquer pour finir le ""Nombre d'étiquettes' en horizontal et en vertical, soit respectivement

2et7.

Dimensions d'étiquettes

Apercu

Marges de coté

HPas hnrizuntal4'1

Marge supérieure

) Largeur
Pas vertical g

Hauteur

Mbre
d'étiguettes
(wert.)

I

Mbre d'étiquettes (horiz,) ——————

Reférence de ['étiguette :  Personnelle
Marge supérieure : 0cm | Hauteur d'étiquette : 4.24cm =
Marge latérale : 0cm | Largeur d'étiquette : 10,5 cm =
Pas vertical : 4,24 | Mbre d'étiguettes (horiz.) : |2 =
Pas vertical : 10,5 cm | Mbre d'étiguettes (vert.): |7 =
Taile de la page : A4 (210 x 297 mm) |Z|
Largeur de la page : 21 a Hauteur de la page : 29.7 cm :

[ Ok ] | Annuler |

Cliquez sur ""OK pour finir, et fermer le publipostage a droite en cliquant sur la croix. Fermer le

document ouvert sans l'enregistrer.
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F) - CREATION d'ETIQUETTE avec I'ASSISTANT

Ouvrir ""Word", puis cliquez sur
I'onglet ""Publipostage™, puis
dans la zone ""Démarrer la fusion
et le publipostage™, cliquez sur la
fleche située en bas a droite de
I'icbne ""Démarrer la fusion et le
publipostage' et choisir
""Assistant fusion et publipostage
pas a pas..."

krtion Mise en page Reéférences Publipostage

= &

Démarrer la fusion | Sélection des Modifier |a liste
et le publipostage ~| destinataires = de destinataires

Lettres

Messages électroniques
Enveloppes..
Etiquettes...

Répertaire

Document Word normal

PRODL D w

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

Publipostage

travaillez-vous ?
() Letires

(7)) Enveloppes
i@ Etiguettes
(") Répertoire

Etiquettes
publipostage groupé.
Cliguez sur Suivante pour

Etape 1sur6

% Suivante : Document

Sélection du type de document

Sur quel type de document

(7) Messages électroniques

Imprimez des étiquettes pour un

v X

A la 1% étape, choisir
"Etiquettes’ et cliquez
sur "'Suivante™

continuer.

de base

Publipostage v X

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer
vos etiguettes de publipostage ?

@) Modifier |a disposition du document
(7 Utiliser un document existant

Modification de la disposition du
document

Cliquez sur les options d'étiquette
pour choisir la taile des étiguettes,

_,3 Options d'étiquettes...

A la 2°™ étape, cliquez sur
""Options d'étiquettes™,
et dans la boite de
dialogue qui s'ouvre,

Options pour les étiquettes

choisir votre étiquette.

Informations sur l'imprimante
() Imprimantes & alimentation en continu
@ Imprimantes feuille & feuile
Description

Fournisseurs des etiquettes : | Autres/Personnalisées |Z|

Rechercher des mises & jour sur Office.com

Alimentation : |Bac par défaut (Bac feuille  feuille) |Z|

Dans notre exemple nous
choisissons personnelle™,
puis nous cliquons sur le
bouton "OK". Cliquez a
présent sur le bouton

Muméro de référence : Description
Personnelle - Type :
Personnelle e
Personnelle_1

Largeur :

Taille du papier :

| Détais...

] [ MNouvelle étiquette... ]

[ Supprimer

étiquette laser fjet d'encre personn...
4,29 cm

10.5cm

21am x 29.7 cm

OK

] [ Annuler

""Suivante".
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Sélection des destinataires
@ Utilisation d'une liste existante

() Sélection & partir des contacts Outlook

A la 3eme étape, cochez
""Utilisation d'une liste
existante™ et cliquez sur
"Parcourir..." afin

d'ouvrir ce fichier Excel
comportant vos données.

() Saisie d'une nouvelle liste

Utilisation d'une liste existante

Utilisez les noms et les adresses d'un
fichier ou d'une base de données.

Parcourir ...
i Modifier la liste de destinataires. ..
ftape 3 sur 6

% Suivante : Disposition de vos étiquette:

@ Précédente : Document de base

@ Sélectionner la source de données Lﬁ
@Qv! « Bitsch » Document_Cours » v“y Rechercher P

‘ Organiser v Affichages™ v . Nouveau dossier

Liens favoric || Nom < Date de modificati... Type Taille = Recherchez le Fichier
E Docu B Audiotheque 03/02/2006 08:40 Feuille Microsoft ... 16 Ko "Base Adresse" dans

: | H]Base_Adresse 10/01/200609:56  Feuille Microsoft ... 14Ko le ré rtaira Al

e e repertoire ou vous
gl Empla.. | R dget 28/04/200710:13  Feuille Microsoft ... 70 Ko . p_ -

B Bureau | Epydgets 05/06/200706:09  Feuille Microsoft .. 70 Ko| = l'aviez enregistré

M Ordina.. | E]Calcul_Excel 19/06/2007 10:00 Feuille Microsoft ... 76 Ko précédemment_ Dans la
4 Modifi... & calendrierperpetuel 27/01/2008 11:06 Feuille Microsoft ... 101 Ko t des fichi

B Images & Compte_banque 15/02/2006 09:25 Feuille Microsoft ... 131 Ko Zone, ype €s I.C |.erS,
B Musiq &) conversion_chiffre 25/05/200306:03  Feuille Microsoft . 35Kol sélectionnez "Fichiers
B Recher.. & Epargne 21/02/2008 09:27 Feu?lle M?crosoft... 307 Ko Excel" et aprés avoir

) & Facturel 21/09/2006 14:33 Feuille Microsoft ... 272 Ko , . ,
Public ' ElFiltre_élabore 10/06/200008:14  Feuille Microsoft ... 39 Ko selectionné son nom,
EF /08/. : i i 34 i
Do 7 it ;1F_I.ltr.,eA.Ela.b9,re_.Macrq 23/08/200613:54 __Feuille Microsoft . Hoko cliquez sur le bouton
Nouvelle source... J Ouvrir®.
Nom de fichier : Base_Adresse v [Flchiers Excel ']
Outils [ Ouvrir ] [ Annuler ]
N—— —d

DS

Type
1/10/2006 9:56:04 AM TABLE

Sélectionner le tableau Dans la fenétre QUI
s'ouvre, sélectionnez la
feuille du classeur
contenant les adresses et
cliquez sur le bouton
"OK". ATTENTION a
cocher ou pas l'option
"La premiere ligne de
donnée contient le en-
tétes de colonnes".

Nom Créée le

Description  Modifiée le
1/10/2006 3:56:04 AM

< 1 [T &

[¥] La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes [

OK ] [ Annuler J
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Fusion et publipostage : Destinataires

A=

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. Cliquez sur OK lorsque

votre liste est préte a I'emploi.

Source de données

Base_Adressexls
Base_Adressexls
Base_Adressexls
Base_Adressexls
Base_Adressexls

| SAINT GERMAIN en

| 2 Rue de Ia Liberté

DURAND  Antoine 5 Rue de la Gare PONTOISE
ETIENNE  Marie 10 Rue de la République ORLEANS
DUBOIS Marcel 80 Rue des Chénes VERTOU
LEROY Yves 78 Rue des Fauvettes BORDEAUX

(<]

-

Source de données

Base_Adresse.xls "

Affiner la liste de destinataires
Al Trier..,

V3 Filtrer...

__;;l Rechercher les doublons...

4] Rechercher un destinataire...

) valider les adresses...

A

Dans la nouvelle boite de dialogue qui s'ouvre, vous pouvez, en décochant la case devant le Nom,
ne pas prévoir la création de I'adresse qui lui correspond. Si tout est correct, cliquez sur "OK".

8]

-

«Enregistrement suivant»¥

bol

_]deormal Gauche: ~ i B~ U F 4 - 5
E & X - |-3~|-4-:-5-|~5~|47---E-|-9'l'l,{yﬁ-u-l-ll-f@-;)Pubhpostage 2
Sélection des destinataires
«C

(@) Utilisation d'une liste existante
(7) Sélection & partir des contacts Outlook
(7) Saisie d'une nouvelle liste

Utilisation d'une liste existante

Vos destinataires sont actuellement sélectionnés & partir de :
[Base_Adresse$] de "Base_Adresse.xls”

] Sélectionner une autre liste...

7 Modifier la liste de destinataires...

Etape 3 sur 6
% Suivante : Disposition de vos étiquettes

@ Précédente : Document de base

Al

Dans la nouvelle fenétre, cliquez sur "Suivante : Disposition de vos étiquettes” pour passer a
cette étape, a moins que vous ayez a modifier la liste de vos destinataires.
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Publipostage v X

Disposition de vos étiquettes

Si vous ne l'avez pas encore fait, composez votre étiquette en utilisant la
premiére étiquette de la page.

Pour ajouter & votre étiquette des informations concernant le
destinataire, diquez sur une zone de la premiére étiquette, puis diquez
sur un des éléments d-dessous.

] Bloc d'adresse...

2 Ligne de salutation... Dans cette nouvelle phase, il vous
Y Affranchissement électronique. .. HY :

=1 faut positionner les diverses

- e . .

Sl B informations de vos adresses. Pour
Une fois la composition de votre étiquette achevée, diquez sur Suivante. . ' . "
Vous pouvez alors afficher et modifier individuellement chaque étiquette. celacl iquez sur I Optlon Autres

Réplication des étiquettes ¢léments..."

Vous pouvez copier la disposition de la premiére étiquette sur les autres
étiquettes de la page en diquant sur le bouton d-dessous.

Mise a jour de toutes les étiquettes

Etape 4 sur 6
% Suivante : Apercu de vos étiquettes

@ Précédente : Sélection des destinataires

«Intitulé» «Nom» «Prénom»9 Insérer un champ de fusion @lﬁ

e
P

Insérer :
") Champs d'adresse @ Champs de base de données

Champs:

Imprime -
Intitulé

Nom
Prénom |
Complément

. . Adresse
: 5 ; Ll
«Enregl strement -suivant» C#p#

o Ville

[Faire correspondre les champs... ] [ [ Fermer ]

S'ouvre alors une nouvelle boite de dialogue servant a insérer les champs que nous voulons
imprimer. 1l convient de mettre les champs dans I'ordre ou nous les voulons et également dans la position
que nous souhaitons sur chaque étiquette. Nous mettrons dans notre exemple, d'abord Intitulé puis Nom
et ensuite Prénom sur cette ligne. Cliquez apres cette ligne sur "Fermer", pour vous permettre de séparer
les champs par un espace et d'appuyer sur la touche "Entrée" pour accéder a la ligne suivante. Ensuite,
cliquez de nouveau sur "Autres éléments” et compléter de la méme facon le reste de vos données.
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\Vous devez arriver au

résultat suivant.

) (7 ] Normal = Gauche: ~ & )

At

&gl-l-u»z-n-zvl»-;-n-

53 1 G i ‘,é-g Publipostage v X

g i

«Enregistrement -suivant»¥

wn e

& «Enregistrement -suivant»Y

ke

i - «Intitulé» «Nom» «Prénom»" Si vous ne l'avez pas encore fait, composez votre étiquette en utilisant la premiére

il 5 y étiquette de la page.
I 3 «Complément»¥ i . - ; : o

5 Pour ajouter 3 votre étiquette des informations concernant le destinataire, diquez sur
i - «Adresse»® une zone de la premiére étiquette, puis diquez sur un des éléments d-dessous,

2 « =] Bloc d'adresse...

, 1 3 L lutation...
i «CPy»——-«Villen¥ 3 Ligne de salutation

Disposition de vos étiquettes

1 Affranchissement électronique. ..
5 Autres éléments...

Une fois la composition de votre étiquette achevée, diquez sur Suivante. Vous pouvez
alors afficher et modifier individuellement chaque étiquette.

Reéplication des étiquettes

Vous pouvez copier |a disposition de la premiére étiquette sur les autres étiquettes de
la page en diquant sur le bouton c-dessous.

[ Mise & jour de toutes les étiquettes ]

Etape 4 sur 6
o @ Suivante : Apercu de vos étiquettes

¥ ¥ Précédente : Sélection des destinataires

Une fois que votre 1% étiquette est constituée avec tous ses éléments, cliquez sur le bouton
"Mise a jour de toutes les étiquettes”. VVous devez voir alors un apergu de I'ensemble de vos étiquettes,

comme montré ci-dessous.

z M et-Mme-DUBOIS Marcel?
= 80Rue-desChénes”

L

% 44100---VERTOUY
- «

@ o

ﬁgl-l-u-:-l-i-I--t-x-s-I'é‘dﬁ%1-5-|~9>l-i:r-x-11-1'12'I‘Equblipostage v X
Apercu de vos étiquettes
I - M DURAND Antoine? Mme-ETIENNE “Marie Quelques étiquettes fusionnées sont affichées en apercu id,
I 2 - . Pour voir d'autres étiquettes, diquez sur une des fleches :
: 5Rue-dela-Gare’ 10Rue-delaRépublique” Destinataire : 2
B E :
2 2] Rechercher un destinataire. ..
3 95000~ PONTOISES 45000--~ORLEANS® Modifications.
2 C « Vous pouvez également modifier votre liste de destinataires :

ol 7 Modifier la liste de destinataires. ..
Aprés vérification de vos étiquettes, diquez sur Suivante. Vous
pouvez alors imprimer les étiquettes fusionnées ou les modifier

pour ajouter des commentaires personnels.

M.LEROY -Yves{

|- m

Sté ELITEY
78 Rue-des Fauvettes
g -
Etape 5 sur 6
33000--~-BORDEAUXY ; % Suivante : Fin de la fusion
1 B @ Précédente : Disposition de vos étiquettes
e

Cliquez alors sur "Suivante" pour effectuer la fin de la fusion.
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EI QSXIll“K xvl4-: x-u‘-:[{a
il M. DUPONT Jean®
B Sté HUSSON®
| - | 2RuedelaLiberté]

i C

78100---SAINT-GERMAIN-en LAYES

i K

N, L

i = Q

z 2 *
(T 0090909090900

Publipostage

Fin de la fusion

La fonction de fusion et de publipostage est préte & créer vos étiquettes,

Pour personnaliser vos étiquettes fusionnées une 3 une, diquez sur "Modifier les
étiquettes individuelles. " Pour les modifier en une fois, revenez au document
original.

Fusion

25 Imprimer...

-‘:'_] Modifier les étiquettes individuelles...

Etape 6 sur 6
¥ Précédente : Apercu de vos étiquettes

Il ne vous reste plus qu'a cliquer sur "Imprimer..." pour lancer I'impression de vos étiquettes.
Vous avez toujours la possibilité de revenir en arriére a chaque étape, si vous souhaitez effectuer une

modification, grace a "Précédente".

Fusionner vers I'imprimante @I&J

Imprimer les enregistrements

) Enregistrement en cours

Vous pouvez encore dans cette fenétre
lancer I'impression de tous vos
enregistrements ou bien indiquer le
numéro du 1% enregistrement et celui de

Tapez les numéros des pages et/ou
étendues de page 3 imprimer, séparés par
des points-virgules en commencant par le
début du document ou de la section.
Exemple : 1; 3; 5-12 ou pisi; pis2;

1
F

1

Options...

.1? [V] Copies assemblées

p1s3-p8s3.
Imprimer : | Document El Zoom
Imprimer : | Pages paires et impaires El Pages par feile : 1page E]
Mettre & I'échelle du papier : |Non E]

Sélectionnez
éventuellement
rotre imprimante
et cliquez sur le

bouton "OK".

D De: A: fin. ATTENTION: entre ces deux
valeurs il n'est pas possible d'ignorer un
ok || Auer | ou plusieurs enregistrements.
Imprimer @]i-]

Imprimante
Nom : @5  Epson Stylus RX620 Noir et Blanc E] [ Propriétés... ]
E:(apte:: IEr:s:):VSetylus Photo RX620 (M) Ifemermer i b ]
ou: USBOO01 || Imprimer dans un fichier
Commentaire : [ Recto verso manuel
Etendue de page Copies
© Tout Nombre de copies: |1 =

") Pages :

1
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Vous devez obtenir le résultat ci-dessous.

M -TeanDTTPONTY

Mme-ddarie- ETTENIEY
T
10-Eue-de-la-Eepubliquel
1

45000---0RLE ATTSq

1

i

M-V wes-LEEOTY
Sté-ELITEY

T8 FEue-des-Fauvettes]
1
33000---BOEDEATZY

1

i

Sté-HUTZE0OM 1
2-Fue-de-la-Libertey] S-Fue-de-la- Garef

1 l

TR100---S ATNT-GERMATN-en- LAYEY S5000---PONTOLSEY
1 1

i i

W -Antoine-DTTEATIDY

W et hdme-tfarcel DTTEOLSY
1

al-Rue-des-Chénes]

1

44100---VEETOT

l

i

b= f =A==
==

G) - CREATION de LETTRE de PUBLIPOSTAGE

Vous pouvez effectuer I'envoi d'une méme lettre a plusieurs destinataires en la personnalisant
et sans avoir a la retaper autant de fois qu'il y a de destinataire. C'est le PUBLIPOSTAGE. Vous devez
donc, avant d'effectuer le publipostage proprement dit, établir votre lettre de base, qui peut ressembler a

celle donnée ci-dessous.
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-|-1-|-§-|-L-|-:-|-z-|-:-n-5-n-s-n-?-|-5-L-;-n-1:--n-11-n-12-|-12-|-1:-|-15-|-1s-|-1?-|-1';5|-19

QUILOUE TOUT Sarlf
22 Rue-de-lagaref
Ll

44000~ NANTEST
Tél.- 02-40-80-80-707
T

Ll

-+ Ll
— L
— L
=4 L
- L
— — o
L
-+ AT Attention-de
L
L
N/R.éférence -+ V/Référence -+ Date
Doc-/-GBi'006 -+ -+ Nantes-le,-09/0320089

Ll

|

-+ Monsieur, 1]

-

Ll

-+ Suite-dvotre-demande, nous-avons-le-plaisir-de-vous faire parvenir une-documentation, concernanty
nos-produits proposés-en-location, -ainsi-que nos-tarifs-actuels. |
Ll

-+ Sivousle-désirez, -nouspouvons-vous-faire parvenir réguliérement-a-votre-adresse, -une note-d'information
relative d nos-nouveautés, accompagnées-de-ses-tarifs |
Ll

-+ Veuillez-agréer, Monsieur, mes-salutations-distinguées.
Ll

Ll

Ouvrir ""Word", puis ouvrons notre lettre type appelée *"Lettre_Publipostage.doc’. Nous nous
servirons du méme carnet d'adresse, soit:

A B C D E F G
1 M DUPONT Jean Sté HUSSON 2 Rue de la Liberté 78100  SAINT GERMAIN en LAYE
2 M. DURAMND Antoine 5 Rue de la Gare 95000 PONTOISE
3 Mme ETIENNE Marie 10 Rue de la République 45000 ORLEANS
4 M. etMme DUBQIS Marcel 80 Rue des Chénes 44100  VERTOU
5 M. LEROY  Yves Sté ELITE 78 Rue des Fauvettes 33000 BORDEAUX
6

Sélectionnons a présent l'onglet "Publipostage™ et dans la zone "Démarrer la fusion et le
publipostage”, et cliquez sur la fleche en bas a droite de I'icdne "Démarrer la fusion....", puis choisir
"Assistant Fusion et publipostage pas a pas".
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|-g-x"‘_-|-:-|-3-|-4-|-§-|-5<|-_%ws-Lzs-n-x':.-n:'Ej Publipostage v X
| sélection du type de document
Sur quel type de document travaillez-vous ?

-1 QUILOUETOUT-Sarlf e

2 22 Rue-de-la-garef = ; _

“ p= () Messages électroniques

S | 7

o 44000~ NANTESY (*) Enveloppes

o Tel.--02-40-80-80-709 () Etiquettes

= | (*) Répertoire

2 L1
- 9 Lettres
g 9 Envoyez une lettre & un groupe de personnes. Vous pouvez
- 9 personnaliser cette lettre pour chaque destinataire.
=¥ T Cliquez sur Suivante pour continuer.
- 1
- - T Etape 1sur6
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- A{'Attention @ % Suivante : Document de base
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- QUI'LOUE TOUT-Sarly
‘ & 22 Rue-de-la-garef
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=1 44000-NANTEST
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4| Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer vos lettres ?
@) Utiliser le document actuel

() Utiliser un modéle

(*) Utiliser un document existant

Utilisation du document actuel

Débutez avec le présent document et utilisez I'Assistant Fusion
et publipostage pour ajouter les informations relatives aux
destinataires.

| Etape 2sur6
E3

A{'Attention © % Suivante : Sélection des destinataires

¥ @ Précédente : Sélection du type de document

Choisir ensuite l'option "Utiliser le document actuel™ et cliquer sur "Suivante" pour passer a la

3éme

étape.

"5 61700809 10 1 FRl Publipostage v X

QUI'LOUE TOUT-Sarlf
22 Rue-de-la-garef
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1 44000~ NANTESY
2| Tel:02-40-80-80-70
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2| Sélection des destinataires
@) Utilisation d'une liste existante
") Sélection & partir des contacts Outlook
(*) Saisie d'une nouvelle liste
Utilisation d'une liste existante

Utilisez les noms et les adresses d'un fichier ou d'une base de
données.

T -
| Parcourir...
q
il 74 Modifier la liste de destinataires...
Ll
:
T
\
- 9 Etape 3 sur 6

A{'Attention © % Suivante : Ecriture de votre lettre

¥ @ Précédente : Document de base
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Cliquez sur I'option "Parcourir" pour rechercher dans le répertoire adéquat, le fichier Excel (ne
pas oublier de modifier le type de fichiers) a rechercher dans la zone du méme nom. Sélectionner le fichier

et cliquer sur ""Ouvrir™.

|-g-x-"_-l-E'l~3-l-4'l'E'l'5' G 9E 1Y Publipostage Wik
Sélection des destinataires
@) Utilisation d'une liste existante
QUI-LOUE TOUT-Sarlf B )
* 22 Rue-de-la-gare] ") Sélection a partir des contacts Outiook
% 9 () Saisie d'une nouvelle liste
z 44000--NANTESY
r Tél1.:-02-40-80-80-70 Utilisation d'une liste existante
%= q Vos destinataires sont actuellement sélectionnés a partir
= 9 de:
% g 9 [Base_Adresses$] de "Base_Adresse.xls”
- «
b - « 7 Sélectionner une autre liste...
2 g ]
: -+ 1 7 Modifier la liste de destinataires. ..
i - 1
2% - - 9 Etape 3 sur 6
o L
I ’ P
& - Al'Attention © % Suivante : Ecriture de votre lettre
5 i ¥ @ Précédente : Document de base
| m S——

Cliquez ensuite sur I'option "Suivante" pour passer a la prochaine étape.

& Publipostage v X

ud T

-1 44000-NANTESY

~|  Tél:02-40-80-80-707
T

L

Ecriture de votre lettre
Si vous ne l'avez pas encore fait, écrivez votre lettre
- QUI'LOUE TOUT-Sarly maintenant.
- 22 Rue-de-la-garef Pour ajouter & votre lettre des informations concernant

le destinataire, diquez sur une zone de la lettre, puis
diquez sur un des éléments ci-dessous.

=] Bloc d'adresse...
5] Ligne de salutation...

m \

= - @ _j Affranchissement électronique. ..

: o 4 .

N N 5 7 Autres éléments...

% - 9 Une fois la composition de votre lettre achevée, diquez
L 2 L sur Suivante. Vous pouvez alors afficher et

= - P personnaliser chaque lettre,

of 1 ; Etape 4 sur 6 =
< - A-'Attention # )

- « o @ Suivante : Apercu de vos lettres

= i ¥ @ Précédente : Sélection des destinataires

Ne pas oublier avant de cliquer sur l'option "Autres éléments..." de placer le curseur sur le début
de la zone devant recevoir la premiére zone d'adresse.
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I":é)'l 11 L3140 [ "L-;-x-1:~n-u-|-12-:-1ﬂpublipostage vx”
Insérer un champ de fusion @Ji_hj
Insérer :
] : Sarl® 2 .
- g’ ge%[(ﬁ:g?i; Sarlf (") Champs d'adresse @ Champs de base de données
- B Champs:
% 44000~ NANTESY Imprime -
~ Tél.:02-40-80-80-709 Intitulé
' Nom
= -
m Complément
X - «Intituléy «Nomy» «Prénom»y | |Adresse
- % C#p#
Y Ville
z g ‘
% 5 q
s - q
5 - - 9
) Ll
= -+ AlAttentionde -
Ll
5 « [ Faire correspondre les champs... ] [ Insérer ] { Annuler ]
| I m [ = = =

S'ouvre une nouvelle boite de dialogue servant a insérer les champs que nous voulons imprimer. Il
convient de mettre les champs dans I'ordre ou nous les voulons et également dans la position que nous
souhaitons sur chaque lettre. Nous mettrons dans notre exemple, d'abord Intitulé puis Nom et ensuite
Prénom sur cette ligne. Cliquez apres cette ligne sur "Fermer", pour vous permettre de séparer les champs
par un espace et d'appuyer sur la touche "Entrée" pour accéder a la ligne suivante. Ensuite, cliquez de
nouveau sur "Autres éléments” et compléter de la méme facgon le reste de vos données.

l-glv ] 2 ] 141 S ] 71 L'S"lk (IO § SURN IS | ]

- QUI'LOUE TOUT-Sarlf

& 22 Rue-de-la-garef

-t T

-1 44000-NANTESY

o Tél.:02-40-80-80-70

i T

A 09

2 - «Intitulé» «Nom»-«Prénom»Y

P - «Compiément»§

£ - T

3 - «Adresse»y

2 - 9

5 - «CPy—» «Villeny

o o

= - A'Attention de-«Intituléy «Nom]

¥ T

A s

i N/Référence - V/Référence - Date¥

g Doc/-GBi/006 - - Nantes 2

z i o

b 9 ¥
| ——

113114 Eﬂ Publipostage Tk

S| Ecriture de votre lettre

*| Etape4sur6

Si vous ne ['avez pas encore fait, écrivez votre
lettre maintenant.

Pour ajouter a votre lettre des informations
concernant le destinataire, diquez sur une zone
de la lettre, puis diquez sur un des éléments
c-dessous.

=] Bloc d'adresse...

2] Ligne de salutation...

_3 Affranchissement électronique...
7 Autres éléments...

Une fois la composition de votre lettre achevée,
diquez sur Suivante. Vous pouvez alors afficher
et personnaliser chaque lettre.

% Suivante : Apercu de vos lettres

@ Précédente : Sélection des destinataires

Il convient également de compléter la zone "A I'Attention de" et également la zone "Monsieur™

par leur nom.
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«

v-g-: L 1 (. oM | (O o o SOR() L DRz (IDSTRN | 125 | 114 1-15-«-15-‘[);3 Publipostage v X
Ecriture de votre lettre
Si vous ne ['avez pas encore fait, écrivez votre lettre

QUI'LOUE TOUT-Sarl{ maintenant.
3 22-Rue-de-la-garef /
2 L Insérer un champ de fusion L_@_lﬁ_hj sur
% 44000--NANTESY T

Tél.:02-40-80-80-709 Insergr : i
7 « _) Champs d'adresse © Champs de base de données
= 9 Champs:
g g «Intitulé»«Nom»«Prénom»Y Imprime e
2l -+ «Complément»§ Intitulé
> ~ T ——sas-S-SaS,S
g Prénom

T
- :Adresse» Complément 3

s g I . Adresse 1
T - «CPy—» «Villen§ C#p#
© L ville
5 - ATAttention-de-«Intitulé» «Nom»¥

L

T

N/Référence - V/Référence - Date¥
@
3 Doc+/-GBi/006 - - Nantes- i

L
I 9 [ Faire correspondre les champs... l | Insérer | [ Fermer
B - Monsieur, «Nom»Y

AL
—

L'ensemble doit étre ressemblant a I'image de la page ci-aprés.

|>g-l Lo R T S D R T ] 18 S TN | .,14,,,1;.‘,15.% Publipostage v X
| Apergu de vos lettres
Une des lettres fusionnées est affichée en apercu ici. Pour

QUILOUE TOUT-Sarlf voir une autre lettre, diquez sur une des fléches :
E 22 Rue-de-la-garef Niatoe -
£ = gare] Destinataire : 1
= 44000-NANTESY 421 Rechercher un destinataire. ..
~N Tél.:-02-40-80-80-709 Modifications
: « J
= '. Vous pouvez également modifier votre liste de destinataires :
g ‘ = M. DUPONT Jean€ 4 Modifier la liste de destinataires...
- g Ste HUSSONY ._ Exdlure ce destinataire
e - y
= 2 : Aprés vérification de vos lettres, diquez sur Suivante. Vous
g % 1a] «
o ind = Rue-de-la Liberte pouvez alors imprimer les lettres fusionnées ou les modifier
- nd pour ajouter des commentaires personnels,
= - 78100+SAINT-GERMAINenLAYEY
© L
= - ATAttention-de M. -DUPONTY

T
o«
2 N/Référence - V/Référence - Date
> Doc+/-GBi/006 - -+ Nantes-le,"09/0320 |
Z L “| Etape5sur6
= -
E I @ Suivante : Fin de la fusion
7 ~ Monsieur, DUPONT]] 2 - ,
=) c ¥ ¥ Précédente : Ecriture de votre lettre

 — m [

Cliquez alors sur "Suivante" pour effectuer la fin de la fusion. Il ne vous reste plus qu'a cliquer
sur "Imprimer..." pour lancer I'impression de vos lettres. Vous avez toujours la possibilité de revenir
en arriére a chaque étape, si vous souhaitez effectuer une modification, grace a "Précédente".

Vous pouvez encore dans cette fenétre
lancer I'impression de tous vos

Fusionner vers l'imprimante @Lih_]

Imprimer les enregistrements

@ Tous:

enregistrements ou bien indiquer le

(") Enregistrement en cours

J De:

A:

OK

} [ Annuler ]

numéro du 1% enregistrement et celui
de fin. ATTENTION: entre ces deux
valeurs il n'est pas possible d'ignorer

un ou plusieurs enregistrements.
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-

Tapez les numéros des pages etfou
étendues de page a imprimer, séparés par
des points-virgules en commencant par le
début du document ou de la section.
Exemple : 1; 3; 5-12 ou p1s1; pis2;

Imprimer L2 S

Imprimante

Nom : 5  Epson Stylus RX620 Noir et Blanc B [ Propriétés... ]

Etat: actve [ Rechercher une imprimante... ]

Type : Epson Stylus Photo RX620 (M) =

ou: USBO01 || Imprimer dans un fichier

Commentaire : [T Recto verso manuel

Etendue de page Copies z .
, Sélectionnez
i Nombre de gopes: 12 : éventuellement votre
") Pages : 11 1? [7] Copies assemblées imprimante et

cliquez sur le bouton
"OK".

p1s3—p8s3.
Imprimer : | Document E] Zoom
Imprimer : | Pages paires et impaires E] Pages par feuile : 1page E}
Mettre 3 'échelle du papier :  Non E]
Options... OK | [ Fermer ’

H) - CREATION d'ENVELOPPE d'EXPEDITION

Vous pouvez également créer I'impression d'enveloppe, pour lI'expédition de vos lettres. Vous
pouvez, avant d'effectuer le publipostage des enveloppes proprement dit, établir votre enveloppe de base,
en choisissant I'onglet "Publipostage”, puis choisir la zone "Créer" et cliquez enfin sur I'icone

"Enveloppes™. Vous obtenez la boite de dialogue suivante.

Enveloppes et étiquettes Iiléj
Enveloppes | Etiquettes
Destinataire : & -
~
[ Ajouter 'affranchissement électronique
Adresse de 'expéditeur : Gl ~ [ Omettre
» | Apergu Alimentation
N ]

Assurez-vous gue l'enveloppe estinsérée dans le bac avant de lancer limpression.

Imprimer ] [ Ajouter au document ] [__D__p ] [ Affranchissement électronigue. .. ]

Cliquez tout d'abord sur le bouton "Options.." afin de choisir le format de votre enveloppe.
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Options pour les enveloppes Ii‘-?:_hl

Options d'enveloppe | Options d'impression |

Taille d'enveloppe :
E& (110 x 155 mm |E|
Adresse du destinataire

Marge gauche : Auto

Marge supérieure : | Auto

Ak [ [4]F

Sélectionnez votre enveloppe
Adresse de l'expediteur en cliquant sur la fleche a
Marge gauche :  |Auto I'extrémité de la zone
Marge supérieure : | Auto ""TaiIIe d-enveloppeu et
Aperqu cliquez sur "OK" pour finir.
|

L LARIR! 13

[l [ 0K l ’ Annuler ]

Dans la zone "Adresse de I'expéditeur”, saisissez votre adresse et cliquez sur le bouton "Ajouter
au document”. Dans la fenétre suivante, cliquez sur "OK" pour confirmer l'enregistrement.

Enveloppes et étiquettes @I-z_hj
Enveloppes | Etiquettes
Destinataire : & -

[ Ajouter I'affranchissement &lectronique
Adresse de l'expéditeur : Ll « [ Omettre

M. et Mme DURAND Jean « | Apercu Alimentation

L

12 Rue de la Liberté B

44000 - NANTES

-

Assurez-vous gue 'enveloppe est insérée dans le bac avant de lancer l'impression,

Imprimer ] [n;outeraudoument] l Cptions... l [ﬂf‘franmissementélectrnnique... ]

Annuler

Vous pouvez voir le résultat sur I'image de la page suivante.
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M.etMmeDURANDJean’
T
12 Fue-dedaLiberteq

T
44000---NANTEST

Saut de section {page suivante)

Dans ce document, vous devez placer le curseur au début de la zone d'adresse du destinataire,
avant de continuer en cliquant sur l'icbne "Sélection des destinataires".

Sélection des
gestinataires s

Puis cliquer sur l'option

@ Entrer une nouvelie liste...

Utiliser la liste existante...

8- Sélectionner a partir des Contacts Qutlook...

"Utiliser la liste existante".

Comme dans les cas précédents, rechercher votre fichier d'adresse, au format Excel et ouvrez-le.
Cliquer ensuite dans la zone "Champ d'écriture et d'insertion”, sur **Insérer un champ de fusion".

&

Insérer un champ|
de fusion~ |

Imprime
Intitulé

Nom

Prénom
Complément
Adresse

cP

Ville

Il convient de mettre les champs dans l'ordre ou nous les voulons et également
dans la position que nous souhaitons sur chaque étiquette. Nous mettrons dans
notre exemple d'abord Intitulé puis Nom et enfin Prénom. Ensuite, apres
avoir appuyé sur ""Entrée'" pour étre sur la ligne suivante, nous
sélectionnerons le champ Complément. Nous appuyons ensuite sur ""Entrée"
pour créer sur la ligne d'espace, puis de nouveau sur "Entrée" pour y insérer la
zone "Adresse"". Appuyons ensuite 3éme fois sur ""Entrée’* pour créer de
nouveau une ligne d'espace, et nous choisissons C.P. Nous appuyons sur
"Espace™, puis sur le "Tiret" et de nouveau sur ""Espace’ avant de
sélectionner le champ Ville.
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41

3 ]

Insérer un champi
de fusion v

Imprime
Intitulé
OO RS SO | Nom D' 1 +11 1 12 1 213 1 AF L

Prénom

M.etMme DURANDjean¥

T
12-RuedelaLlibertéy

.o

il
44000~--NANTESY

Complément
Adresse

cP

Ville

Saut de section (page suivante)

«Intitulé»-«Nom»-«Prénom»T
«Complément»T

T

«Adresse»T

1
«CPy»--~«Ville»

Nous obtenons la position des champs, tel que montré sur lI'image ci-dessus.

Q{

Apercu des

Cliquons a présent sur I'icone L=t | pour voir sur la page suivante le résultat ainsi obtenu.
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M.etMmeDURANDJean¥

T
12-RuedelaLlibertéy

T
44000~-~NANTESY
‘L Saut de section (page suivante)

- M.DUPONT{Jean
Sté-HUSSONY
|
2-Rue-de-la-Libertéq

1
78100---SAINT-GERMAIN-en-LAYEY

Pour finir, il convient de cliquer sur I'icone "Terminer & fusionner” et de choisir I'option
"Imprimer les documents".

=
o)
fTerminﬂ & Sélectionner TOUS les enregistrements
usionner - . .
> ou seulement certains et continuer en

sélectionnant votre imprimante.

;:'_] Modifier des documents individuels...
. =
& Imprimer les documents...

¢L Envoyer des messages électroniques...
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