Etiquettes et Publipostage sous Word 95, 98, 2000

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

V00O

exemple liste des ,
(ex P ' FORMATAGE DE L'ETAT Liste des responsables par bases

syndiqués)

Nombre d'étapes 1

Colonne Afficher:

Choix des champs

syndiqués ( dans le
cas présent par
défaut le critére non
archivé et le critére

Ville responsable

Code postal responsable croissant ¥

[KHNEA
\aaa

IANLANRANNRANA

Libelle statut

dont on a besoin Nom du champs Conditions optionnelles Afficher ?  Choix du tri
Civilité Civilité [ | F
Nom Prénom Nom du responsable | _'_” i v
Adresse Prénom [ _'_" v
Code postal Ville Sexe | | r
Archivage du reponsable |= L” NON :_I r

Choix conditions : Wl lfou 5] r
Si besoin sélection Date de naissance | _'_” B
critéres particulier Adresse responsable | _'_" v
dans la liste des Adresse suite responsable | _'_”

|

|

|

|

- - libellé de la catégori
info CGT = oui sont Llibellé de la catégorie :_l/ r
sélectionné) Numéro de tournée _'_" r
Téléphone person| rsponsable | _'_” r
Colonne Choix du tri:
Par code postal
Validation des informations avec P’icone \)
° -
2 ) IISte des Champs et ordre Général | Organisations | Responsables | Entreprises | Comptabilité | Aide

affichage \)D\)ﬁ

FORMATAGE DE L'ETAT Liste des responsables par bases

Nombre d'étapes 1 2
Etape en cours ® O

il y a possibilité de modifier Pordre
d’affichage des colonnes du tableau

2. Choisissez les conditions d'affichage pour cet état

Nom du champs Ordre d'affichage  Ordre du tri
qui résultera de I’état Civilite = aucuUn
w [ = aucun
il y a aussi possibilité de modifier Prénom = alcun
Pordre des tris si plusieurs sont Adresse responsable 4 =l aucun

sélectionnés (exemple ; 1 tri par codeW H  aun
postal , géme g0 par ville etc ...) Ville responsable LicuUN

Code postal responsable |7 = [1 =l

[~}
o



3°) Résultat obtenu

m Adresse responsable Adresse suite responsable Ville responsable de postal

¥’ |KOCH Thierry |5 avenue de Tokay | Colmar 68057

Le tableau peut alors Mme [DIAZ [Amie |3 rue de la Fontaine \ LYON 04 69007
~ L [Mme [MARTIN [Tocelyne  [8 rue de '4breuvoir [ Phsis 17eme 75017
étre exporteé sous Mme [DUBOIS [Martine [25 rue du Général Leclerc [ [Paris [75020
excel M |DECHAVANNE Al [8 rue des Eglantines \ Chapet {78130
M [MERCHAT [Sébastien (17 avenue des droits de 'Homme | Saint Denis 93100

[Mme [ROBERT Dominique |4 ruede ITnfirmerie Centrale [ BONDY 93250

M |DELPLANQUE  |Ludovic |3 rue des Accacias 1 Villejuif 94000

M [azARIAN [Sylvain (17 rue des Martyrs \ Champigny sur Marne |94230

T}DAREAU ‘Luc ‘19 rue des compteurs | [Eaubonne La Source ‘95120

nombre de lignes affichées : 10

&4 http: //www].itr-web.com/syndicat/FONCTIONS_GLOBALES/EXPORT /excel.asp?nomfic! Inetpub\wwwr - Wanadoo. Intemet avec france
FEichier Edition Affichage Insettion Format Outils Données Atteindie  Favoris 2
- - 4 Q G g B G
T bl b t - Precédente Stivante Andter  Actualiser Démarrage | Rechercher  Favoris Média Historique Outils Courrier Imprimer Edition
apleau o enu : Adresse [ &) http://wm it-web.com/syndicat/FONCTIONS_GLOBALES/EXPORT /excel o ph_export_temp.tat
Al | =
A_ B | © [ b ]| E [ F [ & [ AW ] 0 0
1 ICilite Nom du respcPrénom  Adresse respons: Adresse suite Ville respons: Code postal responsable
[ 2] M KOCH Thierry 5 avenue de Toka Colrar
E=H| Mrme DIAZ Annie 3 rue de la Fontai LYON 04 69007
| 4| Mrne MARTIN Jocelyne 8 rue de [‘Abreuvo PAris 17&me 75017
|57 Mrme DUBOIS Martine 25 rue du Général Paris 75020
| B | M. DECHAVANM Alain 8 rue des Eglantir Chapet 78130
7| M. MERCHAT  Sébastien 17 avenue des drc Saint Denis 93100
1 8 | Mrne ROBERT  Dominique 4 ruede linfirmerie BONDY 93250
/97 M. DELPLANQU Ludovic 3 rue des Accacic Villejuif 94000
110 | M. AZARIAN  Sylvain 17 rue des Martyr Champigny s 94230
111 ] M. DAREAU  Luc 19 rue des compt Eaubonne La 95120
ra - ’a - s == Enregistrer dans : [[] Mes Documents - g ~ Outils ~
Prévoir un répertoire spécifique 4 b *
pour ce type de travail afin de 1
réaliser des exports toujours au
méme endroits lors des futures T
mises a jour des fichiers et 1
tableaux
2
g A - - .
Le tableau doit étre enregistré A | El e
dans un répertoire au format Excel e ] = e |
pour étre récupéré ultérieurement

i Document] - Microsoft Word

]Elchier Edition Affichage Insertion Format | Outils Tableau Fenétre 2

4°) Création dans Word kel T SR B e

Normal ~ Times New Roman

* 1! Synthése automatigue...

Correction automatique. ..

Suivi des modifications >
Fusion de documents...
Protéger le document. ..
Collaboration en ligne »

Dans Word appeler le menu Outils

Option publipostage

Assistant Courrier...

Macro >
Modgles et compléments. ..
Personnaliser...
Options...
Etape 1
Cette liste vous aide & opérer une fusion. Commencez avec le bouton Créer.
Cliquer sur créer | L ——

Choisir option étiquettes de publipostage

et Word oy

3
&) Fusionner les données avec le document

Annuler




Choisir option

« Fenétre active » : pour travailler
dans la fenétre ouverte avec Word (si
est vierge)

« Nouveau document » : pour ouvrir

nouvelle fenétre au cas Word serait
déja 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

Aide au publipostage 2%

Cette liste vous aide & opérer une fusion. Commencez avec le bouton Créer.

=3
] Document principal

Créer

elle
Microsoft Word x|
? ) Pour créer des étiquettes de publipostage, vous pouvez utiliser la fenétre du
document actif Document1 ou bien une nouvelle fenétre.
I i Nouveau document principal ] une
Annuler
Aide au publipostage 2] %]
L'étape suivante consiste & ouvrir ou créer un fichier de données. Cliquez sur
Obtenir les données.
1
=1 Dpocument principal
Créer ™ Préparer., l
Type de fusion : Etiquettes de publipostage
Document principal : Document1
B
2 Source de données
| Obtenir les données ~
Créer la source de données...
3 s .
Utiliser un carnet d'adresses...
Options pour les en-tétes, ..
Fermer |
I Ouvyrir la source de données [ 2] x| .
Regarder dans: [ (7] Mes Documents e m @ X oiE - ous-
Eliste des syndiqués
7
Do
¥
Norn du fichier : | .'_l MS Query... | =& Oouwir I
& fichiers :]Feullles de calcul MS Excel | [ choisir limportation Annuler |
Bases de données MS Access -
Fichiers MS Query
dBase Files
MS FoxPro Files
tous Fichiers hd
Aide au publipostage 2]x|

Dans le cas d’une feuille Excel prendre

« Feuille de calcul entiére » ; pour accéder
données de toute la feuille de calcul

Le document: principal et la source de données sant en place. Cliquez sur le
bouton Préparer pour configurer le document,

Poption
E
] LR Microsoft Excel 2] x|
— Nom ou plage de cellules :
e plage aux

Type:

euille de calcul entiérel

Docun =
ES
2 Sourc
Obte
Donné _]
3 |
] Fusior [ ok | monder [
Fusionne.,, | Options de requéte... |
Options choisies :

Supprimer les lignes vides dans les adresses
Fusioniner vers un nouveau document

Fermer




Aide au publi ) ai 2] x|

Le document principal et |a source de données sont en place. Cliquez sur le
bouton Préparer pour configurer le document,

Préparation du document principal

Valider le choix proposé 1 Document principal

Créer ¥ | Préparer... I

Tune da Fiician + Fhiniattas da miiblinacksne

Microsoft Word ' X|

? ‘Word a besoin de mettre en page le document principal, Cliquez sur Préparer le
document principal afin de terminer la mise en page du document: principal,

) = Fusianner les données avec le document
Fusionner.., I Options de requéte. .. I
Options choisies ;

Supprimer les lignes vides dans les adresses
Fusionner vers un nouveau document

Fermer I

Aide au publipostage E 21|

| Le document principal et la source de données sont en place. Cliquez sur le ‘
Options pour les étiquettes 2| x|

Choisir le modéle d’étiquette parmi les fliaan — x|
Stal‘ldards proposés (modéle et & Laser et jet dencre lBac par défaut (Auta) :I Annuler

L g L, L Détails... l
références souvent repérés sur Taills internationales «  EASRICEEETERNRNG_—G— ~ | =
= _N_ouvelle étiquette..,

IPemballage des étiquettes Avery ou |
Numéro de référence 5 il
juméro de r ¢ _—
ZweckForm etc ...) ST escripti
162 Mini - Adresse Type : Adresse
2163 Mini - Expédition Hauteur : 2,54 cm
2164 - Expédition iy
2180 Mini - Dossier Largeur:: G
2181 Mini - Dossier Taille du papier : Mini (4 4 x 5")
2186 Mini - Disquette =l
;o gm w sy am - ~ Supprimer les lignes vides dans les adresses
Ou définir son étiquette soit méme S o

Fermer |

T 21x]
E quettes nﬂ [

Cliquez sur le bouton Insérer champ de fusion pour insérer des champs
dans l'exemple d'étiquette, Yous pouvez modifier et mettre en forme le
champs et le texte dans la zone Exemple d'étiquette.

Choisir les différents champs d’étiquette a imprimer

parmi ceux existants dans le tableau Excel S
Nom_du_responsable -
Prénom j

Adresse_responsable
Adresse_suite_responsable
Ville_responsable
Code_postal_responsable LI
oK | Annuler |

1 Aide au publipostage 21x]
Etiquettes 2] x] [

ag= - ~ Cliquez sur le bouton Insérer champ de Fusion pour insérer des champs
Les positionner pour obtenir le résultat voulu sur dans l'exemple détiquette. Vous pouvez madifier et mettre en forme le

T champs et |e texte dans la zone Exemple d'étiquette.
Pétiquette

Insérer champ de fusion ™

Il y a possibilité de rajouter du texte entre les

différents champs qui apparaitra sur chacune des Eespiaetete
etiquettes (meme principe que pour une lettre «Civilité» «Prénomy «MNom_du_responsables :l
type) «Adresse_responsables

«Adresse_suite_responsablen
«Code_postal_responsabler «Ville_responsablen

OK | Annuler I

Fermer |




Etape 3

Fusion

On obtient alors une page
similaire avec en fond la
page modeéle des
étiquettes choisies

Pour lancer la fusion avec

le fichier des syndiqués

Cliquer sur fusionner

Préciser vers ou s’effectuera la

fusion

« Nouveau document » :
page Word

« Imprimante » :

page)

« Messagerie

électronique » :envoi par E-Mail

du résultat

Lancer la Fusion

Résulta obtenu sur une

directement vers
PPimprimante (pour les utilisateurs
sur du résultat et de la mise en

&l Document? - Microsoft Word .

JFichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2

[ pEdY (oo | @ORBS <7 4 QP E8 I4E@ T ¢«
JNormal ~ Times New Roman v12 |G I 8 AA aAH—=-=_=_'§ —||3 0 R é. J

Eusionner... |m M =,

Jlnsérerundwnpdehlsionv‘ Insérerunmotclév| m| H 4 | 1

Aide au publipostage 2] x|

Le document principal et |a source de données sont préts pour la fusion,

Cliquez sur Fusionner,
«Civilité» «Nom_du_responsable» 1n

: -

«Prénom» 1 =] Document principal
«Adresse_responsable» Créer = l Modifer ~ | 0
«Adresse suite responsable» Type de fusion ; Etiquettes de publipostage 3
«Code_postal responsable» = Document principal : Dacument2 | 10
«Ville_responsable» 2 Source de données 3

Obterirles données = | podfier = |
Données ! liste des syndiqués!Feuille de calcul. .
du_responsable» 1

«CIvI
«Prénom»
«Adresse_responsable»

e
EHp
3 Fusionner les données avec le document

Options de requéte... I 0;

«Adresse suite_responsable» ot o e
« Cf)de : postal_responsable» e e | 10
«Ville_responsable» Fusionner vers un nouveau document sa
Fermer I
2l
Le dacument principal et la source de données sont préts pour la fusion.
limiimm e B
& ey Publipost
«Clwllte» «Nom_du_resp
«Prénom» Eusionner vers | S
une autre «Adresse_responsabley | [loueau documert z Ll AT femer |
«Adresse_suite_responsat [imprimante =T Vérifer... |
«Code _p ostal responsabll Messagerie électronique L
N = Options de requéte. .. I
«Ville_responsable» Lorsdela nregistrement: =
5 _Jartfrer les lignes vides.
Imprimer les lignes vides.
«Civilité» «N U_T€SP pas dioptions de requéte actives.
«Pré A
esse_re;ponsable» (e | s EE
«Adresse_suite_responsable» -
o8] A, Options chaisies :
« C?de—p ostal_resp onsable» Supprimer les lignes vides dans les adresses
«Ville respons able» Fusionner vers un nouveau document
- Fermer

1201 E3E ) 141 15

S5 171 18 -

Mme DIAZ Annie
3 rue de la Fontaine

M. KOCH Thierry
5 avenue de Tokay

Mme MARTIN Jocelyne
8 rue de I'Abreuvoir

nouvelle page Word :

A imprimer aprés mise en page

68057 Colmar

Mme DUBOIS Martine
25 rue du Général Leclerc
75020 Paris

Mme ROBERT Dominique
4 ruede I'Infirmerie Centrale
93250 BONDY

69007 LYON 04

M. DECHAVANNE Alain
8 rue des Eglantines
78130 Chapet

M. DELPLANQUE Ludovic
3 rue des Accacias
94000 Villejuif

75017 PAris 17¢éme

M. MERCHAT Sébastien

17 avenue des droits de 'Homme

93100 Saint Denis

M. AZARIAN Sylvain
17 rue des Martyrs
94230 Champigny sur Marne



4 étape

Sauvegarde du modéle pour
utilisation ultérieure

Si le format de Pétiquette,
mise en page conviennent
suffit de sauvegarder la
modeéle d’étiquette (pas le
obtenu car lui peut changer
dans le temps)

Sauvegarder dans le
répertoire « Modéle » de
Word

Au format « modeéle de
document »

En rappelant ce modéle

La page modéle d’étiquette

apparaitra de nouveau avec en

mémoire le nom du tableau
Excel

et son répertoire
d’enregistrement
(importance de conserver le

méme nom et endroit pour les I

tableaux extraits

Pour obtenir un nouveau jeu
jour il suffit alors de cliquer

« fusionner »

&3 Document? - Microsoft Word

]Eichier Edition Affichage Insertion Format Outis Tableau Fenétre

2

DeEagRyal cada-o-

AOEHZ YL Q% =¢ D48 m T 1 .@,l

| tormal

> Times New Roman v12

lezs Afals=s=

[EEL L2 S|

| tnsérer un champ de fusion ~ | Tnsérerunmot cé = | 42| M 4 | 1
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«Civilité» «Nom_du responsable»
«Prénom»

«Adresse_responsable»
«Adresse_suite_responsable»
«Code_postal_responsable»
«Ville_responsable»

Ve

- «Enregistrement suivant»

= «Civilité» «Nom_du_responsable»
B «Prénom»

g «Adresse_responsable»

2 «Adresse_suite_responsable»

u «Code_postal_responsable»

~ «Ville_responsable»

«Enregistrement suivant»
«Civilité» «Nom_du_responsable»
«Prénom»

«Adresse responsable»

«Enregistrement suivant»
«Civilité» «Nom_du_responsable»
«Prénom»

«Adresse_responsable»
«Adresse_suite_responsable»
«Code_postal_responsable»
«Ville_responsable»

«Enregistrement suivant»
«Civilité» «Nom_du_responsable»
«Prénom»

«Adresse_responsable»

«Adresse suite_responsable»
«Code_postal responsable»
«Ville_responsable»

«Enregistrement suivant»
«Civilité» «Nom_du_responsable»
«Prénom»

«Adresse responsable»

Enregistrer dans :

Iu Modéles

Qx o

«Enregistrement suivant»
«Civilité» «Nom_du_responsablex»
«Prénom»

«Adresse_responsable»
«Adresse_suite_responsable»
«Code_postal_responsable»
«Ville_responsable»

«Enregistrement suivant»
«Civilité» «Nom_du_responsable»
«Prénom»

«Adresse_responsable»
«Adresse_suite_responsable»
«Code_postal_responsable»
«Ville_responsable»

«Enregistrement suivant»
«Civilité» «Nom_du_responsable»
«Prénom»

«Adresse responsable»

> Outils ~

- | Gestionnaire d'affaires

~

s

H

-
Histarique

1

&
b Mes Documents
i
y @
1 Bureau
&
{ Favoris
: LY
H !_t Nomn du fichier : |Iiste syndiqués|
L

Dossiers Web -

1 Type deTremag: |Modele de document
1

H

3
ﬂ Enreqgistrer I b
Annuler I h

G} Document3 - Microsoft Word
| Eichier Edition Affichage Insertion Format Outis

Tableau Fenstre 7

DzEaaRyal nadlo - a0

T 4B Wm T v

Normal = Times New Roman -1z

[O-E & s-A-]

EE

Nouveau

Publications. Rapports Gestionnaire d'affaires
Générl | Autresdocuments | Lettresettslécopies |  Mémos |  Pagesweb
— LB 5] 1
s = o
. Document vide Page Web Message
Electronique
Apergu non disporible.

Créer un nouveau
[r-‘ Document ¢ Modéle

o e |

2 Document? - Microsoft Word

| Eichier Edition Affichage Insertion Format Outis Tableau Fepétre 7

offité» «Nom_du_responsable»
«Prénom»
«Adresse_responsable»
«Adresse_suite_responsable»
«Code_postal_responsable»
«Ville_responsable»

«Enregistrement suivant»
«Civilité» «Nom_du_responsable»
«Prénom»

«Adresse_responsable»
«Adresse_suite_responsable»
«Code_postal_responsable»
«Ville_responsable»

«Enregistrement suivant»
«Civilité» «Nom_du_responsable»
«Prénom»

«Adresse responsable»

«Enregistrement suivant»
«Civilité» «Nom_du_responsable»
«Prénom»

«Adresse_responsable»
«Adresse_suite_responsable»
«Code_postal_responsable»
«Ville_responsable»

«Enregistrement suivant»
«Civilité» «Nom_du_responsablex»
«Prénom»

«Adresse_responsable»
«Adresse_suite_responsable»
«Code_postal_responsable»
«Ville_responsablex»

«Enregistrement suivant»
«Civilité» «Nom_du_responsable»
«Prénom»

«Adresse responsable»

DEHaSRYMA L BI v-o (A0FHE> >V 4/ 0FPEd I4EW T 17 -

Normal wTmeshewroman w12 5|6 Z S Aa A[EEEE|E O @iilvg-_‘

nsérerun cha de usion - | Tnsérerunmot ks~ | 62| 1« |1 | > n [ B | B 30 9 Eusomer.. | 2 | 1
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«Enregistrement suivant»
«Civilité» «Nom_du_responsable»
«Prénom»

«Adresse_responsable»
«Adresse_suite_responsable»
«Code_postal_responsable»
«Ville_responsable»

«Enregistrement suivant»
«Civilité» «Nom_du_responsablex
«Prénom»

«Adresse_responsable»
«Adresse_suite_responsable»
«Code_postal_responsable»
«Ville_responsablex

«Enregistrement suivant»
«Civilité» «Nom_du_responsable»
«Prénom»

«Adresse responsable»
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