TD10  WORD : Publipostage

Présentation générale 

Le mailing (publipostage) est la technique consistant à fusionner un modèle de document avec chacun des enregistrements d’une source de données. Pour une lettre à envoyer à plusieurs personnes, cela permet un gain de temps et d’espace mémoire dans le sens où on évite de dupliquer le document autant de fois que nécessaire. C’est Word qui se charge d’imprimer la lettre pour chacune de ces personnes en y insérant, entre autres, une information de type adresse.

Exemples d’applications :  Convocations de plusieurs centaines (ou milliers) de candidats à un concours, envoi d’une lettre promotionnelle à l’ensemble des clients ou des fournisseurs d’une société, etc.

Comme nous le verrons, la technique des champs permet même la personnalisation automatique du modèle de document en fonction des caractéristiques de chacune des personnes.

Il faut distinguer deux documents, le modèle (ou « document principal ») et la base (ou « source de données »). Sous Word, ou Excel la source de données se construit sous forme de tableau. Chaque ligne représente une fiche (ou  »enregistrement »). La première ligne est consacrée aux titres des champs. Les titres ne doivent comporter aucun espace ni aucun signe de ponctuation. Exemple de source (Ici un seul enregistrement est mentionné) :

	Nom
	Prenom
	Adresse
	Codepostal
	Ville
	Genre

	Decitroën
	Diane
	100 rue de la Paix
	92000
	Nanterre
	F


Il faut également construire un modèle (une lettre ou un bordereau d’envoi par exemple).

Deux fichiers doivent donc être crées : le modèle et la base de données. Il ne reste plus dés lors qu’à  fusionner ces deux éléments pour obtenir un troisième fichier, la lettre-type, destiné à être envoyé.  

L’aide au publipostage :

Pour effectuer cette procédure, Word propose une aide disponible dans Outils ( Publipostage, dont les principales étapes sont résumées ci-dessous :

1) Créer ou modifier le document principal (contient les données fixes),  disponible dans Outils ( Publipostage  puis choisir « lettres types ». Utiliser le modèle1 joint en Annexe.

2) Créer ou ouvrir une source de données Obtenir, exécuter Outils ( Publipostage la source de données, obtenir les données, ouvrir la source des données. Cette source peut être un document Word, Excel ou Access etc. les noms des champs ne doivent comporter aucun espace ni signe de ponctuation.

3) Laissez vous guider par les messages affichés par Word (…aucun champs de fusion…, …modifier le document principal…)

4) Modifier le document principal : sur la barre d’outils « publipostage » choisir « Insérer un champ de fusion » (ce sont les informations variables d’une lettre à l’autre ». Les champs apparaissent sur le document encadrés de guillemets exemple : «Nom ».

5) Exécuter la dernière étape celle de la « fusion » de la source de données et du document principal, ce qui va générer une lettre type destinée à être envoyé. 

La personnalisation du modèle grâce aux champs :
Pour qu’un document ordinaire devienne un document principal de publipostage, il faut y insérer des champs de fusions. Les champs constituent des espaces réservés aux données d’un document susceptibles d’être modifiés. En insérant des champs dans un document principal (« Insertion ( Champ »), on peut inclure des informations supplémentaires dans des documents fusionnés obtenus et contrôler la fusion de données par Word.

Attention !   Les champs peuvent apparaître sous deux affichages différents : affichage du code ou de la valeur du champ. Pour basculer d’un mode d’affichage à l’autre, cliquer (clic droit) sur le champ et choisir « basculer les codes de champs ». Pour actualiser la valeur d’un champ, il faut choisir « mettre à jour » (ou taper sur la touche F9). Les codes de champ s’affichent entre accolades  {} .

Présentation de quelque champs utiles :

La liste de l’ensemble des champs disponibles est accessible par l’intermédiaire du Menu (« Insertion ( Champ »). 
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Application :      

( Le responsable de l’entreprise « Informatique pour tous » vous demande de réaliser une lettre-type destinée aux clients de l’entreprise, et met à votre disposition plusieurs éléments dans un fichier Excel (voir en annexes : un extrait de la base de données clients, des informations complémentaires concernant ces clients et un exemple de lettre type personnalisée).

( Grâce à l’aide au publipostage de Word, créez la source de données et le document principal demandé. Vous décrirez dans un premier temps les éléments de ce document qui doivent être des champs (personnalisés par clients) en vous fondant sur l’étude d’une lettre type.
(  Effectuez une première fusion destinée à l’ensemble des clients de la base.

(  Effectuez une seconde fusion destinée aux professionnels situés à Paris.

Annexes :

1 – la source de données des clients et des commandes  se trouve dans le fichier support du TD 10 (il s’agit ici d’un fichier Excel)
	Nom
	Prenom
	Adresse
	CP
	Ville
	Genre
	Type

	Decitroën
	Diane
	100 rue de la Paix
	92000
	Nanterre
	F
	PRO

	Fer
	Harry
	2 rue Picasso
	75000
	Paris
	M
	PAR

	Benz
	Mercedes
	1 rue de Joie
	45000
	Orléans
	F
	PAR

	Golf
	Paulo
	2 rue de la Rape
	75000
	Paris
	M
	PRO


Détail des dernières commandes (le prix unitaire hors taxe des articles est précisé entre parenthèses) : 



Mme Decitroën    (commande n° C024)    3 imprimantes  (120 €)


M. Fer                  (commande n° C033)    14 scanners  (140 €)


Mme Benz           (commande n° C063)    25 écrans  (170 €)

· les clients professionnels (type = PRO) bénéficient d’une remise de 10% sur le montant H.T. de leur commande.

· Les clients particuliers (type = PAR), considérés comme fidèles, puisque présents dans la source de données de l’entreprise, bénéficient d’une remise de 2% sur le montant H.T. de leur commande.

· Le taux de T.V.A. est de 19,6%

3 – Lettre type personnalisée :




Mme Decitroën Diane

        100 rue de la Paix 

                                                                                               92000          Nanterre

INFORMATIQUE POUR TOUS

Nanterre le 5 décembre 205

Cher Madame,

Nous avons bien reçu votre commande concernant 3 imprimantes. Vous recevrez vos articles dans les plus brefs délais. 

Vous trouverez ci-dessous un récapitulatif de votre commande. Nous avons le plaisir de vous annoncer que vous bénéficiez d’une remise de 10% sur le montant H.T. de votre commande.

Nous vous remercions encore, madame Decitroën pour votre fidélité.

Le responsable des ventes.

     Précisez ici votre nom

	N° de commande 
	C024

	Type d’articles
	imprimante

	Prix unitaire H.T.
	120

	Quantité
	3

	Montant H.T hors remise
	360,00

	Remise commercial
	36,00

	Net commercial
	324,00

	Montant TVA
	63,50

	Montant T.T.C. à payer
	387,50



