
Etiquettes et Publipostage sous Word 95, 98, 2000 
 

1°) dans le CoGiTiel  créer un état de syndiqués destinataires d’un courrier 

 

 

 (exemple liste des 

syndiqués) 

 

Colonne Afficher : 

 

Choix des champs 

dont on a besoin 

Civilité 

Nom  Prénom 

Adresse 

Code postal Ville 

 

Choix conditions : 

Si besoin sélection de 

critères  particulier 

dans la liste des 

syndiqués ( dans le 

cas présent par 

défaut le critère non 

archivé et le critère 

info CGT = oui sont 

sélectionné)  

 

Colonne Choix du tri :  

Par code postal  

 

Validation des informations avec l’icône  

 

 

2°)  liste des champs et ordre 

d’affichage  

 

 

 

 

 

 

il y a possibilité de modifier l’ordre 

d’affichage des colonnes du tableau 

qui résultera de l’état 

 

il y a aussi possibilité de modifier 

l’ordre des tris si plusieurs sont 

sélectionnés (exemple ; 1 tri par code 

postal , 2
ème

 tri par ville etc …) 



3°) Résultat obtenu 

 

 

Le tableau peut alors 

être exporté sous 

excel  

  

 

 

 

 

 

 

Tableau obtenu : 

 

 

 

 

 

 

 

Prévoir un répertoire spécifique 

pour ce type de travail afin de 

réaliser des exports toujours au 

même endroits lors des futures 

mises a jour des fichiers et  

tableaux 

 

 Le tableau doit être enregistré 

dans un répertoire  au format Excel  

pour être récupéré ultérieurement  

 

 

 

 

4°) Création dans Word  

 

 

Dans Word appeler le menu Outils  

 

Option publipostage 

 

 

 

 

Etape 1  

 

Cliquer sur créer  

 

Choisir option étiquettes de publipostage 

 



Choisir l’option  

 

« Fenêtre active » : pour travailler 

dans la fenêtre ouverte avec Word (si elle 

est vierge) 

 

« Nouveau document » :  pour ouvrir une 

nouvelle fenêtre au cas Word serait 

déjà en cours d’utilisation. 

 

 

 

Etape 2  

 

 

 

Cliquer sur obtenir des données  

 

Choisir option ouvrir la source de données  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Choisir le tableau enregistré avec Excel 

dans le répertoire d’enregistrement 

 

Choisir le bon format d’enregistrement 

pour récupérer le tableau dans la liste  

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans le cas d’une feuille Excel prendre l’option  

 

« Feuille de calcul entière » ; pour accéder aux 

données de toute la feuille de calcul 

 



Préparation du document principal  

 

Valider le choix proposé 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Choisir le modèle d’étiquette parmi les 

standards proposés (modèle et 

références souvent repérés sur 

l’emballage des étiquettes Avery ou 

ZweckForm etc …) 

 

 

 

Ou définir son étiquette soit même  

 

 

 

 

 

 

 

Choisir les différents champs d’étiquette à imprimer  

parmi ceux existants dans le tableau Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les positionner pour obtenir le résultat voulu sur 

l’étiquette 

 

Il y a possibilité de rajouter du texte entre les 

différents champs qui apparaîtra sur chacune des 

étiquettes (même principe que pour une lettre 

type ) 



Etape 3  

 

Fusion  

 

On obtient alors une page 

similaire avec en fond la 

page modèle des 

étiquettes choisies  

 

Pour lancer la fusion avec 

le fichier des syndiqués  

 

 

Cliquer sur fusionner  

 

 

 

 

 

 

 

 

Préciser vers où s’effectuera la 

fusion  

 

« Nouveau document » : une autre 

page Word 

 

« Imprimante » : directement vers 

l’imprimante (pour les utilisateurs 

sur du résultat et de la mise en 

page) 

 

« Messagerie 

électronique » :envoi par E-Mail 

du résultat 

 

Lancer la Fusion  

 

 

 

 

Résulta obtenu sur une 

nouvelle page Word : 

 

 

A imprimer après mise en page  

 

 

 



4 étape  

 

 

Sauvegarde du modèle pour une 

utilisation ultérieure  

 

Si le format de l’étiquette, la 

mise en page conviennent il 

suffit de sauvegarder la 

modèle d’étiquette (pas le jeu 

obtenu car lui peut changer 

dans le temps)   

 

 

 

 

Sauvegarder dans le 

répertoire « Modèle » de 

Word 

 

 

Au format « modèle de 

document »  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En rappelant ce modèle  

 

 

 

La page modèle d’étiquette 

apparaîtra de nouveau avec en 

mémoire le nom du tableau 

Excel 

et son répertoire 

d’enregistrement  

(importance de conserver le 

même nom et endroit pour les 

tableaux extraits 

 

 

Pour obtenir un nouveau jeu  à 

jour il suffit alors de cliquer sur 

« fusionner » 


