TUTORIEL

PUBLIPOSTAGE

Permet de créer des documents Word en “rafale”, en partant d’'un document de base et personnalisant
avec des informations différentes par destinataire.
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Etape 6 :

Ecriture de votre lettre

Sivous ne I'avez pas encore fait, écrivez votre lettre
maintenant.

Pour ajouter a votre lettre des informations
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Nous avons un document WORD sur lequel on va ajouter le Nom, prénom, adresse et téléphone

automatiquement en se basant a une base de données.

Exemple de document WORD :

Nom :
Prénom :
Adresse :
Téléphone :



Dans notre exemple : La base de données se nomment : BDD_Démo_Mailing2.xlsx

Commengons par aller dans I'onglet « Publipostage ». Puis cliquez sur le bouton « Sélection des
destinataires » puis sur « Utiliser une liste existante ».
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Recherchez sur votre ordinateur la base de données que vous souhaitez, puis sélectionnez-la afin de

I'ouvrir.
&:| BDD _Contacts_2.xlsx

La base de données se situe sur une feuille de calcul qui se nomme : « Données ».
On coche la case si la premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes.

Puis « OK ».

Sélectionner le tableau O *
Mom Description  Modifiée le Créée lg Type
3/27/2025 6:32:13 PM  3/27/2025 6:3213 PM  TABLE

B La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes Annuler

Mettez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez mettre un champ de fusion. Puis cliquez sur « insérer un
champ de fusion ». Puis sélectionnez celui que vous souhaitez.

nom, prénom, adresse, téléphone
Publipostage  Révision  Affichage  Aide
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Voici le résultat une fois qu’on a fini pour notre document WORD :

Nom : «kNom»

Prénom : «Prénom»
Adresse : «Adresse»
Téléphone : «Téléphone»



Si vous cliquez sur « Apergu des résultats » po
« Suivant ».
Recliquez sur Apercu des résultats pour reveni
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ur constaterez les champs qui se changent, puis cliquez sur

r au document WORD d’origine.
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MNom : DUPONT

Prénom : Paul
Adresse : 12 rue des Martyrs PARIS
Téléphone : 06 14 25 48 78

Madame, monsieur :

Dans I'onglet « Publipostage »,
Cliquez sur le bouton « Régles »

Puis dans la liste qui s'affiche, cliquez sur
« Si... Alors... Sinon... »

sl
MNom du champ :
Titre

Elément de CoOmparaison : Compa

~w | |est égal &

Insérer le texte suivant :

Nom : TARTEMPION

Prénom : Jacques

Adresse : 26 impasse de la Sente CRETEIL
Téléphone : 06 45 14 78 56
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Une petite fenétre s’affiche :

Fer awec:

On a écrit dans :
comparer avec : « M. »

Monsieur )

Insérer le texte suivant : « Monsieur »

Sinon, celui-ci :

<ﬁadame )

Sinon, celui-ci : « Madame »

Annuler
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Date et heure :

Placez le curseur a 'emplacement que vous souhaitez mettre la date et/ou I'heure.

Dans l'onglet « insertion », sélectionner « Date et heure ».

téte «

d de page ~

méra de page v

v et pied de page

Texte
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Symbales
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Zone de QuickPart WordArt Lettrirfms

texte ~

w

-

Texte

-

4 Signature

@ Date et heure

Date et heure

Formats disponibles :

01,/04,/2025

mardi 1er avril 2025
1er avril 2025
01,/04,25
2025-04-01
1-avr.-25
01.04.2025

1 avr, 25

01.04.25

avril 25

avr.-25

01/04/2025 16:21
01/04/2025 16:21:10
4:21

421:10

1821

1821:10

Définir par défaut

Langue:

Sélectionnez la date ou I’heure dans la liste.

<

Francais (France)

N’oubliez pas de cocher la case si vous
souhaiter que ¢a soit mis a jour
automatiquement a chaque fois que vous
ouvrez le document.

Sinon décochez la case.

Puis « OK ».

ﬂ Mettre & jour automatiqguement

Annuler
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