Word XP — Publipostage avec Access Version 1 — Février 2004

Création d’un
publipostage simple

Cas : Paul July (1)

Capacités 1 . ,
- apactt v' Réaliser un courrier envoyé en grand nombre
développées :

Pré-requis : V' Savoir mettre en forme une lettre

1 heure

Réalisation :

Au cours de cet exercice programmé, nous allons apprendre a réaliser un envoi de courrier en
nombre.

Nous allons saisir la lettre puis la déclarer comme document principal.

Puis nous allons créer une source de données et saisir les différents enregistrements.

Enfin nous ajouterons les champs de fusion sur le document principal et nous fusionnerons ce
document et la source de données.

Lettre-type

Base de données
Raison sociale Titre Nom Prénom Adresse CP Ville

Monsieur BERAUT  |Pierre 3 bis, rue dela Tour 65200 |Bagnires de Bigorre
Syndicat d’initiative  |Mademoiselle |[HAMBERT |Marie 27, avenue du Général de Gaulle 65400 |Argelés Gazost

Monsieur LAGARDE |Luc 19, place Mareadieu 66700 |Argelds sur Mer
Office du Tourisme  |Monsicur LAMBERT |Mare 42, rue du Marché 65240 | Arreau

Madame MARTINEZ | Claire 12, chemin de la Neige 65170 |Saint Lary Soulan
Transports DURMAN |Monsieur DURMAN | Christophe |43, route d"Auch 65800 | Aureilhan

FUSION |

Résultat de la
fusion
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I, Introduction

Lors de la réalisation de courriers en nombre (publipostage ou mailing), nous établissons des
documents personnalisés composés :

d’une part d’informations communes aux divers destinataires,

d’autre part de données propres a chacun d’entre eux.

Pour confectionner ces courriers individualisés, il est nécessaire que nous traitions séparément
les deux types d’informations mentionnés ci-dessus. Puis a notre demande, Word les fusionnera
pour qu’ils apparaissent dans un document final.

Les informations communes aux Les données propres a chaque destinataire sont,
divers destinataires correspondent au par définition, des ¢léments différant d’une lettre a
message a transmettre, au texte qui I’autre. Par exemple, les noms et les adresses des
apparaitra sur tous les exemplaires. destinataires. Nous les appellerons des données
Elles figureront dans un document (Ces variables seront contenues dans un fichier
appelé¢ document principal. source de données).

Lettre-type

Base de données
Raison sociale Titre Nom Prénom Adresse CcP Ville

Monsieur BERAUT  |Pierre 3 bis, tue de la Tour 65200 |Bagnéres de Bigorre
Syndicat d’initiative | Mademoiselle [HAMBERT |Marie 27, avenue du Général de Gaulle |65400 |Argelés Gazost

Monsieur LAGARDE |Luc 19, place Marcadieu 66700 |Argeles sur Mer
Office du Tourisme | Monsieur LAMBERT |Mare 42, rue du Marché 65240 |Arreau

Madame MARTINEZ | Claire 12, chemin de la Neige 65170 |Saint Lary Soulan
Transports DURMAN | Monsicur DURMAN | Christophe |45, route d'Auch 65800 |Aureilhan

FUSION |

Résultat de la
fusion

La fusion du document principal et des données n’est possible que si les noms des champs
correspondant aux variables ont été insérés dans le document principal. Nous appellerons
lettre-type le document principal ainsi complété.
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2. Charger Word

3. Saisir et présenter Ia lettre

Saisissez et présentez la lettre ci-dessous.

Amicale-des-élevesq 0)

(le‘la‘secl1'.011'BTS‘T011’1'ismeﬂ Retrait de droite de 10 cm
e Bordure simple
5.-1e-des-acaciagy , .
65000-TARBESY Paragraphes centrés (les deux premiers en gras)

1

1

1

1

1

1

1

1

T @

%rb es,le-12-janvier-2004. Retrait de lé.re ligne positif de 1,25 cm
1 Paragraphe justifié
1

1

Madame, Mongieur,q|

1

1

Comume chaque année, 1" Amicale: des- éléves-de la-section BTS - Towrisme  organise ume-

rencontre débat-avec-leg-profegsionnelsy

Le-13-février-a-10-h-30-au-Lycée-Paul- JULYY

®
= =

diplome. g

;

coupon-reponse ci-joint.§

®
=

Augsi, nous- espérons- vous- comprer- pari-nous- au-repas-(ui-suivia- cette-rencontre.

Veuillez-agréer, Madame, Monsieur, nos-salutations- distingnées.

L’ Amicale
®

Retrait de gauche de 9 cm
Paragraphe aligné a gauche

®
= EEE | =

©)
Paragraphe centré
en gras, taille 16

Ce gera: pour tous- 'occasion de partager des- expériences profesgiommelles: et-
d’échanger- des- avis- sur- les- plang- de- carrieres- envisageables- par- tous- les- détenteurs- de- ce-

Afm d’organiser au- mieux- cette: journee,” nous- vous- mvitons- a- nous: renvoyer- le:

Vous I’enregistrerez sous le nom Rencontre (1) dans le dossier 01 Publipostage simple sur
votre disquette.

© Laurent DUPRAT m
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4. Créer Ie document principal du publipostage

e OUTILS
e LETTRES ET PUBLIPOSTAGE »

e ASSISTANT FUSION ET PUBLI-
POSTAGE...

La volet Fusion et publipostage apparait sur
le coté droit de I’écran :

Lors de I’étape 1, Word vous demande quel
type de document nous voulons créer.

e Nous allons garder Lettres.

e C(Cliquez sur Suivante: Document de
base pour passer a 1’étape 2.

\

Lors de I’étape 2, Word nous demande a
partir de quel document de base nous
souhaitons réaliser les lettres.

e Nous allons garder Utiliser le document
actuel pour réaliser le publipostage avec
la lettre déja saisie dans le fichier
Rencontre (1).

e Cliquez sur Suivante: Sélection des
destinataires pour passer a 1’étape 3.

Page 4 sur 16

Fusion et publipostage * X

Sélection du type de document

Sur quel byvpe de document
travaillez-vous ¥

® Lethres
Messages électroniques
Enveloppes
Etiquettes
Répertoire

Lettres

Envoyvez une lettre & un groupe de
PEFSONNES, YOUS pOUYEE
personnaliser cette lettre pour
chaque destinataire,

Cliguez sur Suivante pour conkinuer,
Etape 1de 6

g Suivante : Document de base

4 Fusion et publipostage ¥ X

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer
vos ethres 7

#: Utiliser le document actuel
Ltiliser un modéle

tiliser un document existant

Utilisation du document actuel

Debutez avec le présent document
et utilisez |'assistant Fusion et
publipostage pour ajouter les
informations relatives aux
destinataires.

Etape 2 de 6
gr Suivante ; Sélection des destinata

4 Précédente ; Sélection du tvpe de

¢-ws¢.com
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§. Créer Ie fichier source de données

Avant de créer le fichier source de données, il faut lister les différentes données que nous

voulons stocker :
Nom de la société,
Titre, Nom, Prénom du destinataire,

Adresse, Code postal et Ville de la société ou du destinataire

§.1. Lancer I'assistant de création de la source de données

Lors de I’étape 3, Word nous demande a
partir de quelle source de données nous
souhaitons réaliser les lettres.

e Choisissez Saisie d’une nouvelle liste
pour la créer.

e Cliquez sur Créer...

La boite de dialogue Créer une liste
d’adresses apparait :

Elle va nous permettre de saisir les
différentes  adresses mais aussi de
personnaliser les différents champs qui
composeront notre source de données.

Une liste de champs est déja proposée par
Word.

¢ Cliquez sur Personnaliser...

© Laurent DUPRAT

4 Fusion et publipostage ¥ X

Sélection des destinataires
® Ltilisation d'une liske existante
Sélection & partir des contacts Ouklc
Saisie d'une nouvelle liste

Utilisation d'une liste existante

Utilisez les noms ek les adresses
d'un fichier ou d'une base de
données,

Parcourir. ..

4 Fusion et publipostage * X

Sélection des destinataires

Ltilisation d'une liste existante
Sélection & partir des contacks Outlc
Saisie d'une nouvelle liske

Saisie d'une nouvelle liste

Tapez les noms et adresses des

destinataires,
& Créer...
Créer une liste d'adresses E]@
Entrer les informations relatives & l'adresse x
Titre |
Prénom |
Mom |
Mom de la sociéhé |
Adresse Ligne 1 |
Adresse Ligne 2 |
Wille: |
SR [ J
=
Mouvelle entrée | Supprimer ['entrée | Chercher 'entrée... | Filtrer et trier... | Personnaliser. .. |
Afficher les enregistrements
Murméro d'enregistrement
1
Mombre total d'entrées dans la liske 1
Annuler

e-wse.com
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§5.2. Personnaliser 1a liste d’adresses

Nous pouvons garder les champs tels qu’ils
sont proposés ou bien les renommer, les
supprimer ou en ajouter.

§5.2.1. Supprimer un champ

Sélectionnez le champ Adresse Ligne 2
puis cliquez sur le bouton Supprimer.

Personnaliser la liste d'adresses

Moms de champs

i Ajouker, ..
Prénam

Tarn

Mom de la société
Adresse Ligne 1
Adresse Ligne 2

Wil

Département

Code postal

Pays

Téléphore personnel
Téléphone professionnel
adresse Electronique

SuUpprimer

Renommer

Monker

He Ihe

_] Descendre

o1

Annuler

Personnaliser la liste d'adresses

Moms de champs

e = _spuer |
Prénam

an s |
Mom de la société Supprimer

Adresse Ligne 1
Renammer
Wille

Département

Code postal

Pays

Téléphone personnel
Téléphore professionnel
Adresse Electronique

Monter
_] Descendre

[oc ]

Annuler J

Un message vous demande de confirmer la suppression du champ. Cliquez sur Oui.

Microsoft Word

Etes-vous siir(e) de vouloir supprimer le champ "adresse Ligne 2' ? Toute information contenue dans ce champ sera

2 = de
“‘J‘/ également supprimée,

Coui

Mon

Renouvelez les manipulations pour les
champs Département, Pays, Téléphone
personnel, Téléphone professionnel et
Adresse électronique.
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Personnaliser la liste d'adresses

Moms de champs

pen =1 s |
Prénarm

Tarm —J
Mo de la société Supprimer
Adresse Ligne 1

e Reromner |

Code postal

Monter
_] Descendre

oK | Annuler J
© Laurent DUPRAT
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5.2.2. Renommer un champ

Personnaliser la liste d'adresses

Mars de champs

Titre _1 Ajouter. ..
Prénam

o

Supprimer

W Renommer

e Sélectionnez le champ Adresse Ligne 1 Cade pastal
e C(Cliquez sur le bouton Renommer

Monker

_] Descendre
oK | annuler

i Jhe

Renommern le champ EIEI

e Modifiez le nom du champ pour ne bl non i cheop

De: Adresse Ligne 1

garder que Adresse
e Cliquez sur OK

& |Adresse|

oK IZ‘ | annuler

Les champs nécessaires sont tous présents dans la liste d’adresses.

5.2.3. Ajouter un champ

Ajouter un champ [E]E|

Ertrez un nom de champ

Pour ajouter un nouveau champ, il suffit de
cliquer sur le bouton Ajouter...

Puis de saisir le nom du nouveau champ et “

valider par OK : Annuler

5.2.4. Réorganiser la liste des champs

L’ordre des champs dans la liste peut ne pas nous convenir. Nous allons réorganiser cette liste en
déplacant des champs.

Personnaliser la liste d'adresses

Mars de champs

T‘tfe _1 Ajouker, ..
Prénam
: TRt T Supprimer

S ez g
o Se}ectlonnez l'e champ Nom de la société Adresse I
e C(Cliquez plusieurs fois sur le bouton Cade pastal

Monter pour que ce champ se retrouve
en 1%° position.

Monker
_] Descendre

oK | annuler
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e Renouvelez les manipulations sur les
champs Prénom et Code postal pour
obtenir la liste ci-contre.

e Cliquez sur le bouton OK

Personnaliser la liste d'adresses Elgl

Moms de champs

Mo de la sociéké J Ajouter...
Titre

Mamm :
Prénom 2L
Adresse

‘Code postal
Wille:

Monter
J Descendre

Ok | Annuler

Tous les champs sont créés et présentés dans I’ordre souhaité. Il ne nous reste plus qu’a saisir les
différentes adresses et enregistrer ce fichier source de données.

§.3. Saisir les données

La boite de dialogue Créer une liste
d’adresses réapparait :

Nous pouvons donc saisir dans cette grille,
les données correspondant au premier
enregistrement.

Le curseur clignote dans la case du premier
champ (Nom de la société).

e Saisissez le contenu du champ (voir les
données dans le tableau ci-apres)
e Pour passer au champ suivant, appuyez

sur la touche Tabulation

e Renouvelez ces manipulations jusqu’a ce
que la grille de données contienne toutes
les informations.

Créer une liste d'adresses s E
=

Entrer les informations relatives & ladresse

Mom de la socigté |

Titre |

Hom |

Prénom ]

Adresse |

Code pastal |

ville |

Mouvele entrée | Supprimer 'entrée | Chercher 'entrée. .. | Filtrer et trier...

Afficher les enregistrements

Mumeéra d'enregistrement

s | recedere |1 st | _oerner_|
Nombre total d'entrées dans laliske 1
Fermer

Entrer les informations relatives & ladresse

Créer une liste d'adresses Lf g

Nom de la société |

Titre |Mnnsieur

Mom [BERALT

Prénom ]P\erre

Adresse |3 bis, rue de la Tour

Code postal |65200

Yille: |Bagnéres de Bigorre

lied

Mouvele entrée | Supprimer l'entrée | Chercher 'entrée... | Filtrer et trier... | Personnaliser...

Afficher les enregistrements

Nurméra d'enregistrement

_bremizr_| précedert | _uert_| _pernir_|
Nombre total d'entrées dans laliske 1
Fermer

e Lorsque I’enregistrement est complet, cliquez sur le bouton Nouvelle entrée ou appuyez sur

la touche Entrée
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Creer une liste d'adresses i g
Entrer les informations relatives 3 ladresse J
Mom de |3 socieke ”
Titre |
La grille de saisie est positionnée sur “°m]|
. Prénom
I’enregistrement N° 2 ]
Code postal |
e Saisissez I’enregistrement correspondant L
=
. . . . Nouvellevgntrée |Supprlmer l'entrée |ghercher l'entrée... | Eiltrer et trier... | Personnaliser... ]
e Une fois tous les enregistrements saisis, O
. ICher les enreqistrements
cliquez sur le bouton Fermer Nk S e
Fremier Précédent | |2 Jivval
MNombre total d'entrées dans la liste 2
Fermer
Source de données Liste (1)
Raison sociale Titre Nom Prénom Adressel CP Ville
Monsieur BERAUT Pierre 3 bis, rue de la Tour 65200 |Bagneres de Bigorre
Syndicat d’initiative  |Mademoiselle [HAMBERT |Marie 27, avenue du Général de Gaulle |65400 |Argeles Gazost
Monsieur LAGARDE |Luc 19, place Marcadieu 66700 |Argelés sur Mer
Office du Tourisme  |Monsieur LAMBERT |Marc 42, rue du Marché 65240 |Arreau
Madame MARTINEZ |Claire 12, chemin de la Neige 65170 |Saint Lary Soulan
Transports DURMAN |Monsieur DURMAN  |Christophe |45, route d'Auch 65800 |Aureilhan
§5.4. Enregistrer la source de données
Enregistrer une liste d'adresses @@
Envegistrer dans : ]@_Mes sources de données =1 __@_ £ EF - outis~
Word nous positionne, par défaut, dans le P
dossier Mes sources de données qui est un 2y
sous-dossier du dossier Mes documents. e
Fr
o
Cette source de données va étre enregistrée &
dans un fichier Access *.mdb
.jdj; Mo de fichier : ] ~] ‘
Faworis 522U Type de fichier :  [Listes d'sdresses Microscft Office (% mdb -] Annuer

e Choisissez, sur votre disquette, le dossier
01 Publipostage simple ou a ¢été
enregistrée la lettre.

e Saisissez le nom Liste (1) et cliquez sur
le bouton Enregistrer

e — [l

: |
Pt

B wadide: [mem =1 [ Eoengatrer LJ
Farvoris 165083 Typa de fictuer 1 [Listes dackesses Merosoft Office (*.mdb) ] Aewnder J
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Une fenétre

Fusion
Destinataires apparait.

Elle nous permet :

de visualiser les destinataires du courrier,
de trier la liste des destinataires sur un

champ particulier,

de filtrer la liste sur un ou plusieurs

champs,

de choisir, avec les cases a cocher, les

destinataires voulus.

Ces options seront vues dans le module
« Publipostage complexe ».

et publipostage :

Fusion et publipostage : Destinataires

Liste de destinataires :

Paur trier la liste, cliquez sur 'en-téte de colonne appropriée. Paur réduire le nombre de destinataires
affichés grice & un critére spécifique, tel gu'une ville, cliquez sur la fléche prés de l'en-téte de colonne.
Utilisez les cases & cocher ou les boutans pour sjouter ou supprimer des destinataires.

| Mom de la sociéré

3
Marie Mademo... Syndicat dinitiative
Luc Monsieur Argelés ... BETOD
. Claire Madame SairkLa.. 65170
Christophe  Monsieur  Transports DURMAN Aureilhan 65500
4 >
Sélectiopner tout | Effacer tout | Actualiser |

Rechercher... | Modifier. .. | alider |

e cliquez sur le bouton OK

6. Insérer les champs dans le document principal

La fenétre

Le document principal est de nouveau a

I’écran.

Une nouvelle barre d’outils FUSION ET
PUBLIPOSTAGE est apparue.

E,  Fusion et publipostage : Destinataires
Insérer le bloc d’adresse

£ Préparation du document principal
Ouvrir la source de données

Fusion
Destinataires a disparue.

") Insérer la ligne de salutations

Insérer les champs de fusion

E

et publipostage :

Penl et W kam us o w

Barre d’outils FUSION ET PUBLIPOSTAGE

Le 13 fevrierie 100 30-an Lyeée Poud JULYY P b Prkokiens | Dot de base.
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e Cliquez sur Suivante : Ecriture de votre
lettre pour passer a 1’étape 4.

Nous pouvons donc insérer les différents
champs dans notre document principal.

e Cliquez devant le 3™
dessous de 1’adresse

paragraphe vide en

e Cliquez sur le bouton B Insérer les
champs de fusion de la barre d’outils
FUSION ET PUBLIPOSTAGE (ou sur
Autres éléments... dans le volet Fusion
et Publipostage)

Une boite de dialogue Insérer un champ de
fusion apparait :

e Choisissez le champ Nom de la Société

e Cliquez sur le bouton Insérer puis sur le
bouton Fermer.

Le champ Nom de la Société est inséré dans
le document principal.

e Cliquez devant le 4°™ paragraphe vide

e Cliquez sur le bouton 5 Insérer les
champs de fusion

e Insérez les champs
Prénom.

e Cliquez sur le bouton Fermer.

Titre, Nom et

Attention ! Les champs se sont insérés cote a
cote !

e C(liquez entre chaque champ pour insérer
un espace.

© Laurent DUPRAT

Etape 3de 6
g Suivante : Ecriture de votre lettre

41 Précédente : Document de base

Arnicale: des élévesy
de larsection' BT S- Tourisme

Lycée-Paul JULYY
5, rue-des-acaciasy
65000-TARBESY

1

1

I

1

1

1

1

1

1

1

Tarbes, le12+janvier-2004 4

Insérer un champ de fusion ? [
Amicale des élévesq R @El
delasection BT S T owvisy Insérer :
LycéePaulJULYY " Champs d'adresse % Champs de base de données
5,-rue-des-acaciasy chae)
SO0 TARBEST | e ——
1 Titre
ﬂ MNom
«Mam_de_la_sociétesf] Prénam
Adresse
1 Code postal
1 il
1
1
1
1
1 -
Tarhes, le- | Z-janvier-2004 .9
1
1
IMadame, -Monsieur Faire correspondre les champs. .. Inserer Fermer [\l
T
Insérer un champ de fusion: @El

Aanicale- des eléves]

de la-section BT §- Tourisyj Insérer :

Lycée-Paul-JULYY

5,rue-des-acacias s
65000-TARBESY —

(" Champs d'adresse * Champs de base de données

e-wse.com

Mo de |3 société
1 Titre: J
Mom

«Nom_de_la_sociétésy

Adresse

: 3 Cods postal
{{Tltr&))({NUHD}{(PrEHUIID}N Wil
1
1
1
1
1
Tarbes,le-1 2janvier-2004 9§
1
1
Madame, Monsieur Faire correspondre les champs. .. Incerer | Fermer |\ |
1 5

«Mom_de la sociétésd

T

#Titrey-s M omsfePrénoms|

T
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J Insérer un champ de fusion + | Insérer un mat clé « | <§g>c>| H 4 | 1 | L | | B |

Le champ Titre est inséré dans le document ; Amicale-des-éléves
incipal z delasection'BTS-Tourismedq|
principal. 5 Lycée-Paul- TULYY|
5,-rue-des-acacias
- 65000-TARBESY|
; 1
: 1
: «Raizon_sociale»q
N «Titrexft]
N 1
: 1

Amicaledes-elévesd]
delarsecionBTS Tomismes]
Lyecée Paul JTULYY
& me des acacinsy

oy
' s e P
e Renouvelez ces manipulations pour }wﬂ
insérer les autres champs aux endroits g —
voulus (n’oubliez pas de saisir un espace . a2 i 019
entre chaque champ). L.
e Améliorez la présentation de I’adresse du o B e e
destinataire en déplagant les paragraphes < Le-13-févriera-10-h-30-au-Lycée-Paul JULYY
avec un retrait de gauche de 9 cm. :,]T]:'rfs' il gy r ot i e s s
b

Afin " organiser o e ceffe jomnée, nous vons unvitens i nons ravover le
CONPON-TEPONSE Cijoint g
.

e Vous pouvez cliquer sur le bouton

AN, 101 SPHI0NE VOIS Compler Pam Bt a1 epas i AT celte rencontre §|
.

Mettre les champs de fu sion en Veunillez agréer, KTHres. nos sahwtations: distinguees |
surbrillance pour mieux les visualiser.

L Amicaley]

R

Etape 4 de 6
e C(liquez sur Suivante : Apercu de vos

L g Suivante : Apercu de vos lettres
lettres pour passer a 1’étape 5.

3 Précédente : Sélection des destinal
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7. Visualiser les différentes lettres

A Rescantre (1) doc - Micrassit Word

Lors de I’étape 5, vous pouvez visualiser les
différentes lettres une a une en les faisant |3
defiler a I’écran.

Vous pouvez en profiter pour vérifier les
adresses saisies et la mise en forme générale
du document principal.

e Cliquez sur Suivante : Fin de la fusion | f‘
pour passer a 1’étape 6. '

| Lt S fivpieri L0 30-an-Ly e Pank- JTULYY G b St e
|m alajaay = =
Pm i m hfe U1 cdt o

8. Fusionner

8.1. Fusionner vers un nouveau document

Nous sommes préts a lancer la fusion.

e C(liquez sur le bouton Fusionner vers un nouveau document il

Une fenétre Fusionner avec un nouveau Fusionner avec un nouvea... (7]
document apparait, nous demandant quels Fusionner les enregistrements
enregistrements nous souhaitons fusionner. @ Tous

" Enreqistrement en cours
e Gardez I’option Tous »i | o]
e Cliquez sur OK. | e

Un nouveau document Lettres1 apparait :

Ce document contient le résultat de la fusion.

Celui-ci contient les 6 lettres a envoyer a nos
différents destinataires.

Les champs ont été remplacés par le contenu
de chaque enregistrement.

La  barre d’outils FUSION ET
PUBLIPOSTAGE a disparue (ce qui montre
que nous ne sommes plus sur le document
principal).
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&

e Cliquez sur le bouton Imprimer
I’imprimante.

et récupérez vos six lettres fusionnées dans le bac de

o o e, | b e s s b st B T omni ot e
1o dehat e s puobestomaitedl
"

L1 3fivrberie 10 30-aw Lycie PaukJULYY

mmmmmm

-
i

1
o chque s, | A s e d e sectcn NS Tomics sepimion s

I o ek o bt

) . . L LHvrheri- e 0o Lyoie PankAULYS 1 | ;

L1 S bvrberd 10-be Maw-Lyoie FaukJULYY 1 Le 13 tvrierd Wb 30aw Lycee PaukJULYY

Co sy o o et e patugm e e [rste—tie ot
= ey ey e

oo e mmste. 1 Arme b b v e o BT Toomvme oo e
PN e -y

e FICHIER
e FERMER
e Cliquez sur le bouton NON

Microsoft Word

H . l d d d d fu . ! ': Woulez-wous enregistrer les modifications apportées & Lettrest 7
est inutile de gardcer ce ocument de S101.

Il peut étre recréé en fusionnant de nouveau o ton x| aonder |
le document principal et la source de
données.

Page 14 sur 16 m © Laurent DUPRAT



Word XP — Publipostage avec Access

Version 1 — Février 2004

8.2. Fusionner ver 'imprimante

Il est possible d’imprimer directement les six lettres sans les visualiser dans un nouveau

document.

e Cliquez sur le bouton Fusionner vers ’imprimante

Une fenétre Fusionner vers I’imprimante
apparait, nous demandant quels enregis-
trements nous souhaitons fusionner.

e Gardez I’option Tous
e Cliquez sur OK.

La fenétre Imprimer apparait, il nous est
possible de modifier le nombre de copies.

e C(Cliquez sur le bouton OK

9. Quitter Word
e Quittez Word.

Word nous propose d’enregistrer la lettre
Rencontre (1).

e Cliquez sur le bouton Oui

=

Fusionner, vers l'imprimante EIE|

Imprimer les enregistrements

™ Enreqgistrement en cours

215

=] Proprigtés. ..

Rechercher l'mprimante. ..

" De: | A |
K | Annuler |
Imprimer
Imprimante
T ¢ [ 58 HP Deskdet g70C4
Etat Inactive
Type @ HP DeskJet 970Cxi
Qi LPT1:

Commentaire ;

Plusieurs pages

+ Tauk

Z '

" pages: |

Tapez les n° des pages etfou les groupes de pages a
imprimer, séparés par des paints-virgules {1;3;5-12;14),

[ El

Imprimer ¢ ‘Pages paires et impaires j

Optians. .

Copies
Nombre de copies ¢

@ @ P oo et

Zoom

Pages par Feuile :

Mettre & l'4chelle du papier : [Won -
o fnuer |

I™ Imprimer dans un fichier

I~ Impression recto verso

.

1 page -

Microsoft Word

! } Woulez-vous enregistrer les modifications apportées & "Rencontre (1).doc” #

Qui

Mon

Annuler |

© Laurent DUPRAT m
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Fin de
I’étape

Cet outil de formation ne se substitue pas a la documentation livrée avec le logiciel.
Toute reproduction et utilisation ne peuvent étre faites sans le consentement de 1’auteur.
Vous pouvez consulter cette ressource sur le site :

http://perso.wanadoo.fr/laurent.duprat/

http://e-wsc.com

¢-ws6.com
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