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MAJ le 16/01/2011
Présentation du probleme

Vous avez créé un fichier sous Excel qui en fait est une table d’une base de données qui pour-
raient étre intégrée sans probléme a Access.

Le probleme consiste a créer un publipostage avec lettre et étiquettes.

Avant de commencer, téléchargez les menus 2003 pour 2007 (UnitMenu)
http://www.01net.com/telecharger/windows/Bureautique/editeur_de_texte/fiches/49052.html
Cela vous aidera a retrouver un formage de paragraphe vide et 1’affichage des champs

Exemple

Nous allons choisir comme exemple 1’envoi des charges a des copropriétaires, en supposant
que tous les calculs sont déja faits et que seul le probléme de 1’édition est abordé. En effet le
calcul en lui-méme, est un probléme qui ne concerne qu’Excel (dans le cas présent), mais qui
aurait pu se faire aussi avec Access.

Dans Excel

Nous devons avoir créé une base de données (une seule table contenant les champs dont nous
allons avoir besoin, a savoir

QUALITE : Monsieur, Madame, Mademoiselle

NOM : 25 caracteres

PRENOM : 25 caracteres

CENT : Nombre de cent milliemes

NUM : Numéro de la rue

RUE : Nom de la rue

N_RUE : contient a la fois le numéro et la rue. Le fait d’avoir séparé le numéro de la rue per-
met des tris sur le champ RUE ce qui n’est pas possible lorsque les deux sont dans le méme
champ, car le tri se fait avant tout sur le numéro.

CP : Code postal sur 5 caractéres

VILLE : Nom de la ville sur 25 caractéres

PTT : pour les frais postaux

CHARGESPRO : Montant des charges proportionnelles ‘en fonction du nombre de
100 000éme

RAMONAGE : Gestion du ramonage

ENTRETIEN : Champ correspondant ¢ I’éventualité d’une entretien de chaudiére en contrat
collectif

RbtTrav : Remise de charges pour travaux éventuels pour la collectivité

Réajustement : Reéglement d’erreurs éventuelles

TOTAL : Montant total des charaes.
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Dans Word

Il faut créer le document maitre avec les champs a compléter

Il faut créer les étiquettes (surtout lorsque la marque n’est pas disponible dans la liste des étiquettes con-
nues).

Mise en ceuvre

La tableau Excel

Afin de ne pas avoir a modifier votre mailing tous les ans, vous avez intérét a sauvegarder votre tableau des
charges en deux exemplaires :

1. L’un en archive CalculChargesJanvier2011.x1Isx, (par exemple)

2. L’autre identique dans le répertoire nommé MailingWord et renommé chaque année avec le méme
nom :
CalculChargesMailing.xlIsx, afin de ne pas remettre a jour le lien entre Word et la base de donnees
Excel. Si vous changez le nom, tous les ans vous devrez recommencer a créer ce lien ce qui est loin
d’étre simple et intuitif

C

A B D E F G H I J P Q R s T u \Y
1 N°Ol~| QUALITE - | NOM .| PRENOM ~|CENI-| N° -] RUE -] N_RUE -| CE- VILLE - PTT__ ~|ChargesPi~-| Ramonag¢~| Entrefien ~| RbiTra ~| Reajustemer-| TOTAL ~
2 [135[Monsi 37300 Joué-les-Tours 000€] 4180€ 2050 € 0,00€] 000€ 0,00€ 62,30 €
3 | A[Meth 37300 Joué les Tours 000€] 4805€ 2050€ 000€] B655€ 0,00€ 0,00€
4 | 1B[Meth 37300/ Joué-les-Tours 000€] 4295€ 2050 € 17422€]  1632€ 0,00€ 22135€
5 | 32Mada 37300 Joué les Tours 000€] 4108€ 2050€ 174,22€ 000€ 0,00€ 23580 €
6 | 28Mada 37300/ Jous-les-Tours 000€] 4442¢ 2050 € 14553€ 000€ 0,00€ 21045¢€
7 7|Meth 37300 Joué les Tours 000€] 4181€ 2050 € 174,22€ 000€ 0,00€ 236,63 €
8 | A7|Meth 37300/ Jous-les-Tours 000€| 4452€ 2050 € 17422€|  2720€ 0,00€ 21204€
9 4[Meth 37300 Joué-és-Tours 000€] 4693€ 2050€ 174,22€ 000€ 0,00€ 24165€
10 6[Meth 37300/ Jous-les-Tours 000€] 4503€ 2050 € 17422€|  2720€ 0,00€ 21255€
11 18[Meth 37300 Joué-és-Tours 000€] 4452€ 2050€ 17422€]  B160€ 0,00€ 157,64€
12 25Mada 37300/ Jous-les-Tours 000€| 4682€ 2050€ 174,22 € 000€ 0,00€ 24154 €
13 22[Meth 37300 Joué-és-Tours 000€] 4544€ 2050€ 174,22€ 000€ 0,00€ 240,16 €
14 1[Meth 37300| Jous-les Tours 876€| 5328¢€ 2050€ 14553€ 000€ 0,00€ 21931€
15 3[Meth 37300 Joué-és-Tours 000€] 4576€ 2050€ 17422€]  1088€ 0,00€ 22960 €
16 20[Meth 37300| Jous-les Tours 000€] 4540€ 2050€ 0,00€] 000€ 0,00€ 6590€
17 10[Meth 37300 Joué-les-Tours 000€] 4252€ 2050 € 000€] 4352€ 0,00€ 1950 €
18 | 33[Mada 37300| Jous-les Tours 000€] 4565¢€ 2050€ 0,00€] 000€ 0,00€ 66,15€
19 24[Meth 37300 Joué-les-Tours 000€] 4580€ 2050 € 14553€ 000€ 0,00€ 211,83€
20 5M et h 37300 Jous les Tours 000€]  4295€ 2050 € 17422€] _ 7616€ 0,00€ 16151 €
21| 34/Monsi 37300 Joué-les-Tours 000€]  4600€ 2050 € 17422€]  2720€ 0,00€ 21352€
22 | 30|Mada 37390 Joué les Tours 000€] 4560€ 2050€ 0,00€] 000€ 0,00€ 66,10€
23| 19|Meth 37300/ Joué-les-Tours 000€] 4528¢€ 2050 € 0,00€] 000€ 0,00€ 6578 €
24 | 21|Meth 37300 Joué les Tours 000€] 4170€ 0,00€ 0,00€] 000€ 0,00€ 4170€
25| 23|Meth 37300/ Jous-les-Tours 000€| 4354¢€ 000€ 17422€ 000€ 0,00€ 21776€
26| 2[Meth 37000/ Joué les Tours 000€] 4108€ 2050 € 000€]  2720€ 0,00€ 3438€
27 | 31|Mada 37300/ Jous-les-Tours 000€| 4468¢€ 2050 € 17422€|  1088€ 0,00€ 22852€
28 | 27|Maca 37300 Joué-és-Tours 876€| 5328€ 2050€ 14553€ 000€ 0,00€ 21931€
29 | 20|Mada 37300/ Jous-les-Tours 000€] 4516¢€ 2050 € 17422€ 000€ 0,00€ 23088 €
30 | 15[Meth 37300 Joué-és-Tours 000€] 4452€ 2050€ 17422€]  6528€ 0,00€ 173,96 €
3 8|Meth 37300| Jous-les-Tours 000€] 4596¢€ 2050€ 000€| -3808€ 0,00€ 28,38 €
32| 14[Meth 37300 Joué-és-Tours 876€|  5369€ 2050€ 174,22€ 000€ 0,00€ 24841€
33 | 26|Mada 37300| Jous-les Tours 000€] 4196¢€ 2050€ 174,22€ 000€ 0,00€ 236,68 €
34| 12[Metn 37300 Joué-les-Tours 000€] 4442€ 2050 € 174,22€ 000€ 0,00€ 239.14€
35| 13[Meth 37300| Jous-les Tours 000€] 4482¢ 2050€ 17422€]  3808€ 0,00€ 201,46 €
36 | 36|Monsi 37300 Joué-les-Tours 000€] 4584€ 2050 € 17422€]  5440€ 0,00€ 186,16 €
37 g[Meth 37300]Joué-és-Tours 000€]  4610€ 2050 € 000€]  2720€ 0,00€ 3940€

- 2628€] 162646€]  60700€|  424074€] 63775€ 000€] 9% 45€

38

Voici le fichier ou les identifiants ont éte caches

Chacun des champs porte le nom correspondant dans la ligne 1.
Le calcul des charges a été fait dans les colonnes de P a V. Le but de cette fiche n’est pas de voir la mise en
ceuvre de ces calculs.

La page Word

Ce document Word sera placé dans le méme répertoire que la feuille Excel précédente.

On le nommera par exemple Publipostage des charges depuis Excel.

Vous tapez votre lettre dans Word comme d’habitude en sachant simplement qu’elle doit étre envoyée a tous
les copropriétaires et que donc, il vous faut réserver des champs pour les noms, prénoms etc...

Pour des raisons compréhensibles, le nom du syndic et de la copropriété ont été occultés, (page suivante).
Les champs de la figure de la page suivante ne pourront étre mis qu’apres la connexion avec Excel.

Jonction avec le fichier Excel
Depuis Word. Ruban publipostage, nous allons voir comment écrire les champs ci-dessous.
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Publlpostage des charges depuis Excel.docx - Microsoft Word

CAFERCBEFEEYED o N
= Accueil Menu Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
. = N ==
= = _g®

Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion Sélection des |

et le publipostage v destinataires ~ de destinataire

Créer Démarrer la fusion et le publipostage

N_RUEsm-
+—
+—
+—

avantle-1¥-fevrer-2011,-a Tordre-du-2°20
L

r

Le-detail-de-vos-charges-estle-suivant--7

Développeur

Champs d'écriture et d'insertion

A-uQUALITES « NOM:- « PEENOM e

Joue-les-Towurs-le-00 35500007

TJai-Thonneur-de-vous-mformer-qu'aprés-le-caleul-du-montant-de-vos-charges, -vous-étes-redevable-de-13
somume-de-« T OT AL». Je-souhaiteque-cette-sonume-soit réglée ﬂnperam ement par-chéque,

-
Charges-proportionnelles-et-fixes- R = #ChargesProw — €9
Eamonage -+ 2 #«Bamonages —+ €7
Contrat-de-chandiere -+ S S uEntretiens — €7
Déductionpourtravaux-divers -+ R, S S -uBbtTraw — €9
Béajustement-éventuel -année-précédente—+-: ... e T --#Feajustements — €7
.

TOTAL- - T e 2 SO «TOTAL» —» €7
1

1

Les-charges proportionnelles-et-fixes-correspondent-aux rubriques-suivantes—-7

PDF

Apercu des résultats Terminer

Cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage puis sur Assistant fusion et publipostage.

La fenétre de ’assistant s’ouvre sur la droite.

L’¢étape 1 signale « document de base » c’est celui que vous
étes entrain de faire, cliquez alors a nouveau sur suivant en
bas de page de I’assistant.

Cliquez a nouveau sur suivant

Etape 2 sur 6
% Suivante : Sélection des destinataires

¥ Précédente : Sélection du type de document

Publipostage

Sélection des destinataires
@ Utilisation d'une liste existante
(71 Sélection & partir des contacts Qutook
i) Saisie d'une nouvelle liste
Utilisation d'une liste existante
Utilizez lez noms et les adresses d'un fichier ou d'une base de données,

Parcourir...

4 Modifier la liste de destinataires...

Voici le haut de I’assistant.

Utilisation d’une liste existante doit étre
cochée.

Cliquez sur Parcourir.

Les figures sont a la page suivante.

La fenétre incompréhensible suivante
s’ouvre (figure 1). Premiére chose a faire,
filtrer sur Excel (figure 2) en cliquant sur le
bouton « Toutes les sources de données ».
Vous devez alors chercher votre fichier
Excel dans le bon répertoire (figure 3)

Votre classeur Excel va alors s’ouvrir en vous demandant quelle page du classeur doit étre utilisée.

Pour cet exemple je dois sélectionner Charges (Figure 4).

En fin la liste des champs s’affiche. La encore les noms ont été occultés. (Figure 5). Pour insérer les champs,
placez-vous a 1’endroit souhaité dans votre traitement de texte et cliquez sur le bouton « Insérer un champ
de fusion ». La liste des champs en premiére ligne de la page Excel apparait.
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Vous devez vérifier que tous les copropriétaires sont cochés. Il sera nécessaire ici de décocher la derniére
ligne qui ne correspond pas a un copropriétaire mais a la ligne des totaux, qui évidemment n’est pas utili-

sable.

Ouf, nous y sommes la base de données est en place pour la fusion.

Cliquez en bas de I’assistant sur « Suivant » (figure 6)

£81] Sélectionner la source de données i ﬂ
& [5 v Toutes les sources de dannées » ~ [ 44 ||| Rechercher )
Organiser v £~ O '@'

——— -
iw Microsoft Office W— G +Connexion & une nouvelle source ...
Type: Microsoft Office Data Connection
30 Favoris L R N
E G +Nouvelle connexion a un serveur ...
B Bureau Type : Microsoft Office Data Connection
=] Emplacements ré

DBDEMOS.udl

Type: Lizison de données Microsoft

B Téléchargements— @

- Bibliotheques
i@l AVM_BLIT
o) Comptes
il Delphi
3 Documents
[l Images
@l MesCD
J? Musique

B e

Sélectionnez un fichier a
afficher.

MNouvelle source...

Nom de fichier :

+ [ Toutes les sources de données -

i#] Sélectionner la source de données

[

) ‘,;y » Toutes les sources de données » v‘
DN -

+3 || Rechercher L

Organiser +
[w! Microsoft Office W,
i Favoris

B Bureau

=l Emplacements ré

m

I8 Téléchargement:—

9 Bibliothéques
i@l AIVM_BLIT
] Comptes
| Delphi
3 Documents
e=| Images
Gl MesCD
J’ Musique

-
MNouvelle source...

Mom de fichier:

£- 0 @

Aucun élément ne correspond a votre recherche.

Sélectionnez un fichier &
afficher.

- |F\ch|ers Excel ("xdsie™ xlsm;*.xls| v]

Figure 1 Figure 2
(P ——— i —— r
o 260 X | Sélectionner le tableau ‘ M
;"-'a: T S A LOLL W e e U -;-i
S —— 1 z | Mom Description  Modifige le Créée le
= - = {
3 z = d : _xInm# _FilterDatabaze 1/15/2011 3:22:11PM 1/15/2011 3:22:11PM
- ! 3 - _xlnm#Print_Area 1152011 3:22:11PM 1152011 3:22:11PM
-
iy - 1/15/2011 3:22:11PM  1/15/2011 3:22:11PM
= ‘ T i Cstes 1/15/2011 3:22:11PM  1/15/2011 3:22:11PM
T4t I E - 'Rapport sur la compatibilités' 1152011 3:22:11PM 1152011 3:22:11PM
3 ] z TabChau 1/15/2011 3:22:11PM  1/15/2011 3:22:11PM
i D= ' T | 3
-
11 =
| - La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes [ Ok ] [ Annuler
. i 3 : LS

Figure 4

Figure 3

Fusion et publipostage : Destinataires

L

La liste des destinataires suivante sera utlisée dans |e processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
l'side des options ci-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque
votre liste est préte & l'emploi.

Source de données [ [now - ViLLE v[Noue  [aUALTE  [PREN -
CalculCHARGESMailing.dsx [ !|E
Calcul CHARGESMailing.xlsx I
CalculCHARGESMailing.xlsx e
CalculCHARGESMailing.xlsx L

CalculCHARGESMailing.xlsx
CalculCHARGESMailing.xlsx
CalculCHARGESMailing.xdsx
CalculCHARGESMailing.xdsx

1R R R R R R F

1 |. - m | F

Source de données Affiner |a liste de destinataires

CalculCHARGESMailing.dsx .« | 4] Trier...
\ﬂ Filtrer ...
%31 Rechercher les doublons....

dﬂ Rechercher un destinataire...

i Valider les adresses. .

Figure 5

'l Etape 3 sur 6
® Sujvante : Ecriture de votre lettre

4 Précédente : Document de base

Cliquez a nouveau sur suivant

& Suivante : Apercu de vos lettres

Un exemple vous est donné.

Le-détail-de-vos-charges-estle-suivant-7
.

@ Précédente : Sélection des destinataires

Charges proportionnelles-et-fixes: - = 46l1 - 27
Ramonage - - 20,5 -» €9
Contrat-de-chaudiére -+ = 0+ €7
Déduction pourtravaux-divers -+ = = 272 €9
Réajustement éventuel -ammée précédente s = -0 - &7
.

TOTAL- -+ =+ 394+ €7
1

Figure 6
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Un probléme non négligeable, le champ c’est écrit comme un champ texte et non comme un champ numé-
rique et le formatage d’Excel en euros n’a pas été respecté, une solution existait sous Word 2003, que je ne
retrouve pas sous Word 2007, ou tout semble plus compliqué. On & méme du mal a retrouver les champs.
Pour le moment je n’ai pas trouvé de solution. Les formats proposés étant des champs « texte ».

Cliquez enfin dans le ruban sur le dernier bouton « Terminer et Fusionner ».

Puis cliquez sur « Modifier les documents indiVi- | [ ycion avec un nouv. doc. |2 Ieam |
duels » (J’ai I’impression que Microsoft s’exprime
en patois et non pas en frangais, lorsque 1’on voit de Fusionner les enregistrements
pareils intitulés). Bref en cliquant enfin sur Tous @ Tous!
puis sur OK, c¢a marche. Vous pouvez voir toutes ") Enregistrement en cours
vos lettres de charge pour chaque copropriétaire. ) De: A
Quelle galére !
Ok ] I Annuler

Création des étiquettes d’envoi.

Ou bien vos étiquettes sont connues de Word et la solution est trés simple, ou bien ce n’est pas le cas et 13, la
définition des étiquettes est infernale car Microsoft semble avoir besoin de buchettes, pour calculer et posi-
tionner les étiquettes dans un format A4 (21¥29,7). C’est a croire que dans les calculs, seul le format améri-
cain 21*27 est reconnu, d’ou les messages stupides précisant qu’il est impossible de mettre les étiquettes
dans la page.

Je vais donc me placer dans le cas le plus défavorable, ou la marque et la référence des étiquettes ne sont pas
connues et ou ce message stupide apparait lors du calcul.

Le calcul

Il fait appel a
1. Lalongueur et a la largeur de la page, la marge du haut et de gauche
2. Le pas horizontal (distance entre le bord gauche des étiquettes qui se trouvent sur une méme ligne) et
le pas vertical (distance entre le bord du haut des étiquettes qui se trouvent sur une méme colonne).
3. Le nombre d’étiquettes sur une méme ligne et sur une méme colonne.

Hypothése de travail

Des étiquettes qui couvrent toute la page A4, sans aucune marge, 6 dans le sens de la longueur et 2 dans le
sens de la largeur, soit 12 etiquettes sur une page A4.
Ce cas est le plus délicat, car aucune imprimante n’accepte d’imprimer si vous ne prévoyez pas des marges.
Il faut donc déclarer des marges, le plus étroites possibles et ensuite gérer les 12 étiquettes selon leur posi-
tion :
1. Les deux premiers (premiere ligne) en tenant compte de la marge du haut qui « mange » une partie
de I’étiquette.
2. La deuxieme ligne (Mise au point des étiquettes de gauche et de droite. Recopie de cette deuxiéme
ligne sur les 3 lignes suivantes
3. Les deux dernieres étiquettes de la ligne du bas qui sont aussi a cheval sur la marge, mais en bas et
non pas en haut comme la premiere ligne, ce qui explique la différence de traitement.
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Comment déclarer les marges.

Onglet Mise en page. @\g n-s 0o vHE X Sale

Bouton Marge' —/ Accueil Menu Insertion Mise en page Références Publipc

Dessin Marges étroites , -
j I couteurs - | | : "%x lj 3 ' %=, Sauts de pages ~
== [A]Polices ~ — . £5) Numéros de lignes ~

Themes Marges |Orientation ' Taille Colonnes
. Effets ~ v ~ - - be- Coupure de mots ~
Thémes Mise en page F

J’ai commencé par prendre 1’assistant publipostage, Onglet publipostage pour avoir le ruban ci-dessous
(ﬁ.ﬁ‘, H49-003 = - B L2 vous cliquez sur « Etiquettes ».
Accueil Menu Insertion Mise en page rérérences La fenétre suivante (ﬁgure 1) s’ouvre.
- S . Cliquez sur Options et regardez si vous trouvez vos
= “é B -- 8 étiquettes. Si oui, le probléme sera vite réglé
Enveloppes|Etiquettes | Démarrer la fusion  Sélection des Madifier |a liste Pas de Chance Aglpa n’existe pas dans |a |iste, je VaiS

et le publipostage = destinataires = de destinataires , o pes
Démarrer la fusion et le publipostage donc essayer de créer 1 etiquette

Créer

b |

=
Enveloppes et étiquettes @Iﬂ

2 Enveloppes et étiquettes ? =
Efuettes
Enyeloppes Etiquettes
Adresse : Gl + O] Expéditeur
p Ack [ SR
| - Options pour les étiquettes ?
|—| Informations sur limprimante
() Imprimantes & alimentation en continu
(@) Imprimantes feville & feuile Alimentation : Manuelle |Z|
= Description
Eournisseurs des étiguettes : | Autres/Personnalisées
Imprimer Etiquette MNuméro de référence : ks
(@ Page d'étiquettes identiques Autres/Personnalisées, agipa E| étiquette laser jet denare personn...
. - - - — 4,8am
™) Etiquette unique étiquette laser fjet d'encre personna... ersonnalisées
- Eh unia Avery A4fAS . 15am
Ligne: |1 = Colonne: |1 - Avery US Letter bapier : 21cmX 29,7 cm
= - Avery Zweckform
C-Line Products Inc.
\

Avant limpression, insérez les étiquettes dans le bac d'alimentation manuelle.

Annuler

H-‘ I Imprimer I l Mouveau document J [ Options... ! Iafﬁandwwssementélachoﬂique‘.‘ ]

Imprimer ] [ Mouveau document ] [ Options. .. ] [gﬂ’ranmissementélechonique... ]
Figure 1. Cliquez sur le bouton Options. Figure 2.
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Essai de création (sans succes, avec les étiquettes décrites ci-dessus qui ne respectent pas les
marges)

=
Dimensions d'étiquettes

Nous allons passer par le bouton « Démarrer la fu-
sion et publipostage » du ruban publipostage.

| 2 [t

Apercu

Demandez alors Etiquettes Marges de cote
3 - — i
Cptions pour les étiguettes [P i Marge supérieure : Pas harizontal
Informations sur limprimante |
() Imprimantes & alimentation en continu Pas vertical Largeur Nbre d'étiquettes
@ Imprimantes fevile & feuile Alimentation : | Manuelle B Hauteur (vert.)
Description
Fournisseurs des étiquettes : | Autres/Personnalisées |Z| T
Mbre d'étiquettes (horiz. ) ———
Numéro de référence : Description
agpa | Type: étiquette laser fjet d'encre personn...
Hauteur : 48 an Référence de I'Stiquette : | baipa
Largeur : 10,5 cm
Taille du papier : 21cm ¥ 29,7 am Marge supérieure : 0,3cm % | Hauteur d'étiquette : 4,8 cm 2
Marge latérale : 0cm = Largeur d'étiquette : 10,5 cm 2
[ Pl ] (.Nouvell etiquette,.. [ Supprimer ] Pas vertical : 4,8 cm = Mbre d'étiquettes (horiz.) : |2 =
T Ati Pas vertical : 10,5 cm = Nbre détiquettes (vert.): |6 =
Cliquez sur le bouton « Nouvelle étiquette » = R L
Taille de |a page : A4 (210 x 257 mm) Izl
Largeur de |a page : 21cm Hauteur de la page : 29,7 an
[ oK l ’ Annuler ]

A vous de préciser les divers ¢éléments en cm. Le probléme c¢’est que si vous ne prévoyez pas de marge (ce
qui était le cas avec les étiquettes que j’avais), Word vous signale que c’est impossible !

Si vous avez des feuilles d’étiquettes, respectant les marges, cela ne devrait pas poser de probléme.

J’ai donc di abandonner, pour prendre une méthode classique utilisant un tableau de 6 lignes avec 2 co-
lonnes, ce qui correspondait a mes douze étiquettes, mais en prenant cependant des marges étroites.

Comment s’en sortir ?

Tracez votre tableau.
Voila ce que vous obtenez. Ensuite, faites la liaison avec la base de données de la fagon suivante :

PoNH -G O T 4 B 7))+ Document3 - Microsoft Word Outils de tableau
Accueil  Menu  Insertion  Mise en page Références  Publipostage | Révision  Affichage  Développeur  PDF  Création  Disposition
g = & ZpReg I
E 7j =1 3 T S e
Enveloppes Etiquettes | Démarrer la fusion | Sélection des | Modifier |a liste || Champs de fusion  Bloc  Ligne de er un champ L " Apercudes | o°
et le publipostage ~ destinataires = on 2] Mettre a jour les étiquettes Rechercher les erreurs

Créer Démarrer la

& entrer une nowvelle lste... Champs d'écriture et d'insertion Apergu des résultats Terminer

w-ag---x

T Utiliserla liste existante... O T 2 - R Tt T R - N = S R~ R B -
{8 Sélectionner a partir des Contacts Outlook...

«Enregistrement-suivant»x

«Enregistrement-suivant»n

«Enregistrement-suivant»i

«Enregistrement-suivant»x

«Enregistrement-suivant»x

«Enregistrement-suivant»t

«Enregistrement-suivant»i

«Enregistrement-suivant»x

«Enregistrement-suivant»x

Démarrer la fusion, prendre Sélection des destinataires = Utiliser la liste existante, et comme précédem-
ment (la démarche est la méme : vous devez vous connecter a la base de données sous Excel). Vous sélec-
tionnez la feuille Charges de votre classeur, vous allez ainsi pouvoir utiliser les champs de cette feuille pour
construire le schéma de 1’étiquette. Le champ « Enregistrement suivant » n’est pas du tout obligatoire a ce
moment.
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Fiche Technique

-
i) Sélectionner la source de données

l\.u/”\u/ i ¢ Toutes les sources de données »

Organiser »

P ————

— . - o - =
i) Microseft Office W— D +Connexion & une nouvelle source de d...
Type: Microsoft Office Data Connection

- Favori = . .
Af Leiells G +Nouvelle connexion & un serveur SQL....
i B Bureau Type: Microsoft Office Data Connection
=] Emplacements re—
4 Teléchargement: E; DBDEMOS.udl
=l Type: Liaison de données Microsoft Sélectionnez un fichier 3
) afficher,
- Bibliothéques
Gl AVM_BLIT
gﬂ Comptes
il Delphi
3 Documents
= Images
=i Mes =2
Mom de fichier: - [Toutes les saurces de données v] r
i Tous les fichiers (*.*)
i Qutils ¥ 74 tes les sources de données (*.odc*.mdb;".mde;" accdb;.accde ™. ols; " ad g™ adp; udl . dsn; xls:
Connexions de base de données Office (*.odc)

M Bazes de données Access (*.mdb;*.mde)
«N— Base de données Microsoft Office Access 2007 (*.accdb:*.accde)
1 e« CPw o Listes d'adresses Microsoft Office (*.mdb)

Raccourcis de liste Microsoft Office (*.ols)

Projets Access (.ade".adp)

Ligizons de données Microsoft (*.udl)

DEMs de fichier ODBC (*.dz=n)

Fichiers Excel [* xlsig* dsm;* xlsh; * xls)

ent-suivants ¥ «EnregPages Web (*htm;* html;*.asp;*.mht;*.mhtml)
.- — . Format RTF (*.rtf)

. Y L

liaison-du u Envelo Documents Word (*.doce®.doc®.docm)

Tous les documents Werd (*.decg™.doc™.doom; " dotg™.dot ™ dotm; ™. ity htrm; ™ hitml)
N i chiers texte (".bet ™. prn;*.csv;* tab;*.asc)
Bazes de données Microsoft Works (*.wdb)
Fichiers Lotus 1-2-3 ("awhk?™wiT)
Fichiers Paradox (*.db)
Fichiers dBASE (*.dbf)
Requéte de base de données (*.day:".rqy)

Vous choisissez Excel. Cette fenétre est telle- | [ seectioneria source de données
ment mal faite, que vous devez utiliser les ascen- | | &€ =[xl » sivliotheques » syndic »

seurs pour aller chercher le document xIsx. En T — ==
effet, vous ne pouvez utiliser « ouvrir » que Iorst 8 TahaGemens *  BIBIIONEQGUE S e pars Dostcs -
que vous I’avez trouvé. C’est I’inverse de ce qui —— Inclut: 1 emplacement
. . . 7 Bibliotheques F =
se passe d’habitude. Merci Microsoft ! il AVM BLIT Lo i
Sélectionnez vos disques ou votre bibliotheque ﬂ;olm:_tes = Archives
R . ’ . @)l Uelphi L AXA

avec l’ascenseur de ga_uche, puis le. répertoire B pocuments [ 5 pccess  —
avec I’ascenseur de droite. Ce répertoire s’ouvre i Images | Charges NOV2006 1 disp
avec un double clic. Ouf, enfin le fichier. o | Compefinduds Dite de césion 011
(page suivante) S sites p— Fichiers : CHARGES xls,

Ql] Syndic . Lisezmoi

. SYNDIC (E) . MailingWord i
)| Téléchargements = « [ mw b

Nouvelle source...

Mom de fichier : + | Fichiers Excel (*adsic*xl
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Fiche Technique

= O — “ rSélecticunnerle tableau l 2 &]
@le . b Bibliothéques » Syndic » MailingWord v|¢7 |I| Recherche i
MNom Description  Medifiée le Crééele
Organiser *  Nouveau dossier
R Telechargement . B _xnm#_FilterDatabase 1/15/2011 ::22:11PM  1/15/2011 3:22:11FM
Bibliotheque S.. o oo .. Dossier + 1 INoe B _xinm=Print_Area 1152011 3:22:11PM  1/15/2011 3:22:11PM
MailingWord A
5 Bibliothéques [ ) 5 Tag H 1/15/2011 3:22:11PM  1/15/2011 3:22:11PM
& AVM_BLIT blow 3 41\ et Mm! [ cstes 1/15/2011 3:22:11PM  1/15/2011 3:22:11PM
Bl Comptes £ i) CalculCHARGESMailing.xisi 4 16| M et Mmly B 'Rappert sur la compatibilité§ 1/15/2011 3:22:11PM  1/15/2011 3:22:11PM
&l Delphi 5 | 32|Madamé [ TabChau 1/15/2011 3:22:11PM  1/15/2011 3:22:11 PM
&l Documents  — 6 28[Madama
& Images 7 7/ et Mm 4 T | [
Gl MesCD
& Musique g 11 mzmm [¥] La premigre ligne de données contient les en-tétes de colonnes ’ oK ] [ Annuler ]
] stes 10 BMetmm||| &
Synd A H H
L. 1 1ewernm || ON sélectionne dans le classeur, la feuille Charges.
b5 ] 12 . 28IMadamé] - > 4 : 1
R —— » o Taees ||| Cliquez OK et ¢’est enfin opérationnel. I va mainte-
nant falloir créer les étiquettes en utilisant le bouton
INom de fichier: CalculCHARGESMailing.xlsx - 74 - -
e Insérer un champ de fusion dans le ruban publipos
tage.
— 5 — — S
,f «ﬂ\” HY9-000G & 2@ ?\l & o Document3 - Microsoft Word S
e
Accueil Menu Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développ

Enveloppes Etiquettes

Démarrer la fusion Sélection des Maodifier la liste
et le publipostage ~ destinataires ~ de destinataires

Créer Démarrer la fusion et le publipostage

-1-|-¥§-|-1-|-2-|-E

Champs de fusion

H
LI';

\3 ]
=I=} |
t

Eloc Ligne de Insérer un champ
d'adresse salutation de fusion = 4

Champs d'écriture et d'inserti

en surbrillance

I o4 I . E o I - I

Le bouton Insérer un champ de fusion se trouve sur la
figure ci-dessus a droite et il ouvrir la fenétre ci-jointe a
droite.

Il suffit de rentrer les champs dans chacune des étiquettes,
ce qui vous donne la figure ci-dessous

r

Insérer un champ de fusion

SN ==)

Insérer :

Champs:

e - |

Type Chaud

(7) Champs d'adresse @ Champs de base de données

QUALTTE
MOM
PRENOM
CEMTM

N o

RUE
M_RUE

CcpP

VILLE
MbCourrier
Mb Cond

m

MbH
feuilles 5

lFairecorrespondrelesﬁamps... ] [ Insérer ll Annuler ]

: " WQUALITE®-«NOM»-«PRENOM2»]

«QUALITE»-«NOM»-«PRENOM» 4]
«N_RUE»q «N_RUE»q
«CPx»-«VILLE» «CP»-«VILLE»]
1

«Enregistrement-suivant»9]
«Enregistrement-suivant»9 -
Enveloppe-de-liaison-du-SommimnisT Enveloppe-de-liaison-du-mmmiegint
H

«QUALITE»-«NOM»-«PRENOM» 9 «QUALITE»-« NOM»-«PRENOM»9q

«N_RUE»q «N_RUE»q

«CP»«VILLE»Y «CP»«VILLE»
«Enregistrement-suivant»q «Enregistrement-suivant»9
Enveloppe de-ligison-du iy 1 Enveloppe-deliaison-du-Chimmly =

Comme vous pouvez le constater sur la
premiere étiquette du haut de page, le para-
graphe n’a pas d’espace avant a cause de la
marge. Comment mettre un espace avant
pour la deuxiéme rangée ? Par exemple :

Si le paragraphe n’est pas vide cliquez bou-
ton droit, prendre la rubrique paragraphe et
gérer I’espace avant comme dans la figure
de la page suivante. Si le paragraphe est
vide, il n’y a que la lettre PI, il faut passer

par le menu 2003 qui vous renvoie les menus classiques. Avec 2007, je cherche encore la solution.
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Fiche Technique

Paragraphe I. ? ﬁ]

Retrait et espacement | Enchainements |

General
Alignement : E

Miveau hiérarchigue : | Corps de texte IEI

Retrait
Gauche ; 0 px = De 1re ligne ; De:
Drajte : Opx = (Aucun) IZI =

[ Retraits inversés

Espacement
Avant : 0px = Interligne : De :
Aprés : Opx (= Simple IZI =

[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

5 I pmgeghs =l g vads S beume dmi pmdes pempegs = i Vg st v dama s g
de b pogr mirmts 5 ke pamgeghe of viis, 3 o'y 2 que b e B 3 ot geme gor koo 2003 qui rous
R ——

(== o] (o= |

Cette fenétre s’ouvre alors. Dans
la rubrique « Espacement », no-
tez le nombre de pixels néces-
saires pour régler le probléme du
cadrage, de méme que le retrait a
gauche dans la rubrique «Re-
trait ».

Il faut plusieurs essais sur papier
libre pour affiner vos réglages.

Il vous suffit de comparer avec la
feuille des étiquettes et de régler
les Espacement de paragraphe (le
premier de chaque étiquette),
pour que Vvos étiquettes soient
imprimables, sachant qu’avec les
histoires de marges qui n’existent
pas dans la réalité, vous aurez des
différences entre les étiquettes de
la premiére ligne et de la derniére
ligne, ce qui n’est pas important.

Les champs. Changement
Vous avez vu qu’actuellement les
champs sont notés entre des
doubles chevrons. Peut-on voir
ces champs entiérement, sachant
qu’il faut absolument insérer un
champ «Next» pour passer a
I’étiquette suivante, sauf en bas
de page ou cela se fait tout seul.

Passez par le menu 2003, j’ai trouvé une fois par hasard avec les rubans,

mais je n’ai pas su reproduire la

manipulation. D’autre par je n’ai pas vu non plus comment Insérer le champ Next (Suivant)

Menu Ubit 2003 associé.

Ce menu est tres utile lorsque vous utilisez Word depuis trés longtemps et pour certaines choses qui ne fonc-
tionnent plus, comme le formatage d’un paragraphe vide, ou le menu contextuel (bouton droit de la souris,

ne donne rien).

—"/ﬁ_{;\"'u‘."-lg -3 0T 4 B “‘? 3

JT128_PublipostagefAvecWordEtExcel.docx - Microsoft Word

Accueil Mg |u In{q ftion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur PDF
Fichier - Edition ~ Affichage - Insertion ~ Format ~ Outils - Tableau - Fenétre = 7~ | Dessin ~ Lg ||_j) Formes — \ \. 41' |_§|\
DEHE&QVsH|s a9 - %= E-EE DT - |Q T E Q S5 @@ 3 el & |k g B
A Normal - Times New R¢ - 12 |6 I 8-|EE EE|=|=E-2 EE - A |2 2 \ |

UBit Schweiz AG fwww.ubit.chl

Dans ce ruban menu, passer par Affichage - Afficher les codes de champ.
Puis passer par Insertion - Champ.

Vous allez obtenir alors la fenétre qui va suivre. Il faut prendre le cham
chaque étiquette sauf la derniere.

Dessin - Imaae

p suivant et le mettre a la fin de

Il semble qu’il soit aussi possible de le mettre avant le début de chaque étiquette, sauf la premiere.
Sur la page suivante, vous trouverez la fenétre de I’insertion de champ et la page finale des étiquettes.
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Fiche Technique

- ?

Champ se e - - -
Choisissez un champ Propriétés de champs avancées

Catégories : Codes de champ :

(Toutes) E NEXT

Noms de champ: NEXT

PrapriétéDoc

RD

REf

REfStyle

Remplir

RenvoiNote

RenvoiPags

Revhum

SauterSi

SaveDate

Section

séq

SéqFusi

Si

Sommaire

Subject

Suivantsi i

S #c Ia mise en forme & chague mise & jo
Description ©

Passe & lenregistrment de fusion suivant

Cherchez le champ « Suivant » et insérer le comme
le montre la figure ci-dessous.

Pensez a sauvegarder définitivement vos étiquettes,
afin de pouvoir les réutiliser régulierement sans tout
avoir a repenser tout le probléme. Distinguez bien le
document principal qui contient tous les champs (a
sauvegarder) et la ou les pages de fusion des éti-
quettes, avec les vrais noms que 1’on va imprimer,
qui peuvent aussi étre sauvegardées avec un autre
nom de fichier.

[FMERGEFIELD-"QUALITE"-}{-MERGEFIELD-"NOM" }-{-
MERGEFIELD-"PRENOM"-}

{MERGEFIELD-N_RUE-}1

{-MERGEFIELD-"CP"-}-{ MERGEFIELD-VILLE-}q

1

{-MEXT-\*-MERGEFORMAT-}1

Enveloppe-de-liaison dumﬂ

2l

{-MERGEFIELD-"QUALITE"-}{-MERGEFIELD-"NOM" }-{:
MERGEFIELD-"PRENOM”-}9

{-MERGEFIELD-N_RUE-}1
{-MERGEFIELD-"CP"-}-{-MERGEFIELD-VILLE-}T

{-NEXT-\*-MERGEFORMAT-}1

Envefnppe-de-ﬁm'san-duMﬂ

2

{MERGEFIELD-"QUALITE"-}{-MERGEFIELD- H
"NOM"}-{-MERGEFIELD-"PRENOM"-}1
{-MERGEFIELD-N_RUE-}1
{-MERGEFIELD-"CP"-}-{-MERGEFIELD-VILLE-}1

{-MEXT-\*-MERGEFORMAT-}1

-

Enveloppe-de-liaison du-w

{MERGEFIELD-"QUALITE"-}{-MERGEFIELD-
"NOM" }-{-MERGEFIELD-"PRENOM"-}q
{‘MERGEFIELD-N_RUE-}1
{‘MERGEFIELD-"CP" }-{ MERGEFIELD-VILLE-}Y

{NEXT-\*-MERGEFORMAT}q

Enveloppe-de-liaison-du- G E

Le champ Next ne doit pas étre placé sur la derniere étiquette, en bas de page le changement est automa-
tique. VVous ne voyez pas ici le bas de la page et la derniere étiquette. Pourquoi ne pas mettre de Next ? Est-
ce écrit dans 1’aide ? L’aide peut-elle servir a autre chose qu’a des banalités ?

Comment réutiliser le publipostage, lettre ou étiquette.

Vous avez sauvegardé ces documents. Il vous suffit de les ouvrir. La question suivante vous est posée.

Microsoft Office Word

==

)

o

SELECT * FROM " Chargess”

1N

[ Afficher aide == ]

L'ouverture de ce document exécutera la commande S0L suivante :

Des données provenant de votre base de données seront insérées dans le document. Youlez-vous continuer ?

[ Oui

J |

Mon ]

Il vous suffit de répondre Oui et c’est fini. Le travail précédent n’a donc pas été inutile.
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