PUBLIPOSTAGE

Issu du fichier CSV exporté a partir du site Internet de L’USCC

Publipostage

Publipostage est le mot francais du mot mailing en anglais. Un mailing est un envoi de

lettres personnalisées a un trés grand nombre de destinataires. Par exemple, chaque
destinataire se voit amicalement appeler par son prénom.

Le probleme consiste a demander a un logiciel de réaliser cela automatiquément./I\le fait a
merveille, et personnalise votre courrier a volonté. Ainsi, le corps des lettreés peutitecevoix des
informations personnalisées également. Le publipostage peut vous faire gagnerjungtemps
considérable.

La préparation d’un publipostage requiert I'usage de deux typesyde documents :

1. Le texte trés général de la lettre, qui sera personnalisé par la'suite, Ce sera le méme
texte adressé a tous les destinataires. On I'appelle lettre type, ou encore document
principal.

2. Les données personnalisées qui seront diStillees dans™les lettres types. Par exemple,
on écrira Monsieur, Madame, Mademoiselle, Maitre, Docteur selon le destinataire. Les
adresses font également partie desm€léments personnalisables. Leur ensemble est
réuni dans un document appelé fSourcedes.données. Dans le cas présent, notre
source des données est le fichier CSV exporté @ partir du site Internet de L’'USCC.

Cette source des données peut étfe assimilée, a une base de données et se présente sous
forme de tableau. Vous pouvezg/la préparer sous des programmes (logiciels) tels que Word,
Excel, Access, ou a l'aide de tout,autrelogiciel courant de base de données.

Lorsque vous lancez la réélisation desylettres personnalisées sous un logiciel de traitement de
texte tel que WORD, celui-ci fusionnela lettre type avec les données personnelles. C’est
pourquoi cette opératien estidésignée par fusion.

Vous devez encore savoirfcgygue signifient les deux mots suivants :

v _Enregistrement’: un enregistrement est I'ensemble des données personnelles

destinées, a UN unique destinataire. Cela correspond a une ligne de base de
données.

v' I Champ : un champ est un type de donnée personnelle. Par exemple, on créera

un champ pour le nom, un autre pour le prénom, un troisieme pour I'adresse, etc.
le champ correspond ainsi a une colonne de la base de données.

La base de données :

C'est elle qui servira de source pour votre document. En effet, le but d'un publipostage est de
créer de nombreux documents personnalisés en fusionnant un unique document (la lettre
type) avec une base de données. Il est donc nécessaire d'avoir une source de données avant
de créer votre document.

Pour cet exemple, nous allons créer nos documents grace a des données provenant du fichier
CVS.
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Exportation a partir du site

ADMIMNISTRATIOMN Bonjour Christophe BOUCHARD
FOOTBALL | CR.EER UM ADHEREMT |
10/11/2007
COTISATIONS
Yous gerez PREN AGE EGORIE SAISON
| b d i DUE RESTANTE
3 categorie . ALBIM Gwillerm 14 15 Ans Z007-2008 Entente sportive Modifier
15 Ans BERTHELCT Alewandre 14 15 Ans 2007-2008 s Madifier
BILLALX Arthur 15 15 Ans Z007-2008 Entente spartive Maodifier
revenir su rhen BOUVIER Walentin 15 15 Ans 2007-2008 - - Medifier
PHAIE1RS CAUBERT Antaine 15 15 Ans 2007-2008 -- Modifier
— z DUMOMNT Benjamin 15 15 Anz Z007-2008 o Maodifier
Listing Adherents - - —
DUPLY Keavin 15 15 Ans 2007-2008 Entante sportive Madifiar
(v st PO DUWAL Valentin 15 15 Ans 2007-2008 Entente sportive Madifiar
o . FEMDRI Eilly 14 15 Ans 2007-2008 Entante sportive Madifiar
Fichier Adh2rents GERARD Antai 15 L5 A 2007-2008 E i Mo difi
(Farmat CEV) ntoine ns ntente sportive odifiar
GHOVANOMHA Djames 14 15 Ans 2007-2008 Entante sportive Maodifier
Listing Mermnbras GRASLAMND Guillaumne 15 15 Ans 2007-2008 o Madifiar
SECTION Julien 14 15 Ans 2007-2008 Entente sportive Madifier
Pierre 14 15 &ns Z007-2008 Entente sportive Maodifier
‘ Ervoyer un message | Florian 15 15 &ns 2007-2008 i Maodifier
il 1
par Email ! ADEC  |Irwin 14 15 Ans Z007-2008 Entente spartive Madifier
. > \ ’
Cliquez ici et enregistrez le fichier sur votre disque dur
< \)
membres, csy
Apercu du tableau de d(&ees :
\
A | B | C | D [ E F G | J | K L
_1 |nom prenom adresse code_postal ville tel_fixe portable tel_urgence  email naissance  categorie saison
_2 |AUBIN Gwillerm Le bas huet 35310 ST-THURIAL (029385 40 33 Ivaubin@wanadoo. fr 10/03/1293 15 Ans 2007-2008
3 |BERTHELOT Alexandre |2 allée du verger 35310 CHAVAGNE (0293 64 2965 sailly-major@wanadoo.fr 29/07/1993 15 Ans 2007-2008
_4 [BILLAL Arthur 3 des Pins 35310 ST THURIAL 0299854291 06 17 67 02 26 tutur billaux@hatmail.com 100271992 15 Ans 2007-2008
_5 |BOUVIER  “alentin 18, rue Victor Hugo 35310 CHAVAGNE 0299 B4 35 25 valentinhowvierl@hotmail fr 24/04/1992 15 Ans 2007-2008
_B |CAUBERT  Antoine 22 rue de Turge 35310 CHAVAGNE 0293 64 20 B4 acousti. belrenne@wanadoo.fr 10/02/1992 15 Ans 2007-2008
_7 |DUMONT  Benjamin 2 rue de Groix 35310 CHAVAGNE 029364 30 32 14014129215 Ans 2007-2008
_8 |DuUPUY Kevin 25 Rue Raoul Follereau 35310 BREAL/MONTFORT 029360 33 67 kevin351 3ighotmail fr 1107129215 Ans 2007-2008
_9 |DUVAL “alentin 9 Rue de Bruz 35310 BREALMONTFORT 029914 9507 06 61653514 wal. duIa@hotrmail fr 22112199215 Ans 2007-2008
10 |FENDRI Billy 21 Rue Raoul Follereau 35310 BREAL/MONTFORT 0299 B0 09 89 06 84 03 31 60 mynarne-isrnagic@hotmail fr 22/03/1993 /15 Ans 2007-2008
_11 |GERARD Antoine La Haie de Bréal 35310 BREAL/MONTFORT 0293 60 34 35 06 76 46 07 26 scorpio. 12@hotmail fr 30/10/1892 /15 Ans 2007-2008
_12 |GNOWANON, Djiames 35310 ST-THURIAL (029385 37 34 15/05/1293 /15 Ans 2007-2008
_13 |GRASLAND | Guillaurme |37, rue de lavenir 35310 CHAVAGNE 0293642111 06 30 31 69 97 guigui008@hot mail fr 24/08/1892 15 Ans 2007-2008
14 JOSSET Julien 2 Allée des calilles 35310 BREALMONTFORT 0299 60 57 40 Jjulien35 9@hotmail fr 22M9/1993 15 Ans 2007-2008
158 |LAISNE Pierre 17 Résidence de Iff 35310 BREALMONTFORT 06 67 32 84 75 poirodu3s@Ehotrail fr 15/08/1993 15 Ans 2007-2008
_1B |LALOS Flarian 14 Rue de Groix 35310 CHAVAGNE 0299643198 0609152139 maobylette35@hotmail fr 20047199215 Ans 2007-2008
_17 |LECHENADE Irvin 44 Rue de St-thurial 35310 BREAL/MONTFORT 029360 07 32 11/03/1293 15 Ans 2007-2008
_18 |LEPAGE Johan Le Hindr 35310 BREAL/MONTFORT 029960 57 54 marylene. alepage@wanadoo fr | 29/09/1893 15 Ans 2007-2008
19 LEPALLEC Jimmy Zl du Hindr 35310 BREALMONTFORT 02234110 05 06 80 48 20 92 Jirn_du3s@hotrail fr 1702199215 Ans 2007-2008
20 MOIZAN Pierre 6 Rue de la brisardais 35310 BREAL/MONTFORT 0299 B0 05 38 pierremaizan18@hotmail fr 18/M01/1993 15 Ans 20072008
21 |MORIN Sylvain 43 Rue de Bruz 35310 BREAL/MONTFORT 0299 B0 05 22 10/05/1993 15 Ans 2007-2008
22 |MOUAZAN  Maxime La Janaie 35310 BREAL/MONTFORT 0621913379 10/07/1993 15 Ans 2007-2008
_Z3 |NOQUET  Nicolas Trébermel 35310 BREAL/MONTFORT 02293 60 31 66 nicolas--35310@hotmail.fr 27A10/1893 15 Ans 2007-2008
24 |[NOQUET  Walentin 11, allée des calvilles 35310 BREAL/MONTFORT (022341 11 74 (06 98 77 78 47 0B 19 69 60 £fa_sh_ion35&hatmail fr 07/03/1893 15 Ans 2007-2008
78 |[PFRRUSFI [Reniamin |3 Allér du | ahradnr ARINN RENNFS ARFOUIGNY M7 99 R4 39 13 1R 15 31 A7 99 natarinnshinIR@Ehatmail fr N7M4/1997 17 Ans SNNZ-2NNA

Création de la lettre type :

La premiere chose a faire est de créer votre document en rédigeant les parties qui seront
identiques a chaque courrier (Entéte, expéditeur, corps du texte, formule de politesse). C'est
ce document qui sera fusionné avec la base de données.
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Apercu de la lettre type :

Union Sportive et Culturelle de
Chavagne

_& Badminton - Boxe Thai - Football - Hap Kido - Judo — Pétanque -

Randonnée Pédestre - Squash - Tennis

KXXKXXKXXXX XX XXX XX

XX XXX XXXXX XXXXKXX

XAXXXX XXX
Chavagne, le 19 novembre 2007
XXXXXXXXX,
La saison 2007-2008 touche a sa fi st p ous vous convions a I’assemblée générale

qui se déroulera a la salle eymardi XX juin 2008 a 20 h 30. Bien entendu tous les
membres et adhérents sont conviés assemblée.

Ordre du jour :

> Bilande

Venez nombreux a cette assemblée.

Merci

Le bureau
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Maintenant que le document est créé, il faut saisir les champs de fusion. Ces champs de
fusion seront remplacés par les données de votre tableau Excel (Fichier CSV) lors de la fusion
des deux documents.

Dans cet exemple, nous allons ajouter a notre document les coordonnées de chaque
personne. L'objectif est de créer un courrier par personne.

Apercu de la procédure :

Dans votre barre de menu, ouvrez le menu Outils et cliquez sur Lettres et ipostage.

0§ pUBLIPOSTAGE. doc - Microsoft Word
i Fichier Edtion Affichage  Insertion Format | Outils | Tableau Fenétre 7 Adobe D Commentaires Acrobat

d E H LE; IEZD | = IA:| ? Grammaire et orthographe...  F7 @ L} =] E = ’E“ @ € 100% - @ | |
ﬂ Recherche. .. Alk+Clic | L

{= - 4= i= &E iE

P44 Normal + Tahoma, © + Tahom

Langue 3

Skatistiques. ..

Espace de travail partagé. ..

N Lettres ef publipostage » | Fusion et publipostage...

? Personnaliser, .. Afficher la barre d'outils Fusion et publipostage
- Qpkions, .. =1 Enveloppes et &tiquettes. ..

- 2 Assistant Courrier..

Cliguez sur Fu

A

Fusion et publipostage..,

Afficher la barre d'outils Fusion et publipostage

=1 Enveloppes et étiquettes., .,

Assistant Courrier, ..

Nous obtiendrons la fenétre suivante.
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 Docymen 1 - Microwdt Word

. Union Sportive et Culturelle de et
2 Chavagne st

- O Bépertoan

E mmm rnnm-u:g:&“mvm, e

- Erveones une ket & un groupe e
v personnes, Yous

- [rsirslion colte batlrn fas.

b Hoooooms KKK i -

:. ChURT SUF SUMNRE DOLY CONLINUSY.

X xu Xvwer Xamvony

ARNXE XENKNNAN

Chavignt, Je 10 novembee 2007

fesaszsesy

La satan 20072008 taiche & a3 fin. et potungued nows vous convians d assemblic pindnale
qui 59 diroudera d la salle grITrEs o mand XX juin 2008 ¢ 20 k 30, fex entowdu tous las
ke L

Ordre db jour :
> Bilan de la saison 2007-2007

¥ Bvoldion du sile lnfernet.

¥ Calyndrigr dog activitie pour o saigon 2007 - 2008,

@ Suvants ; Documant ds Base
Vener nombress d cette assenblée.

Intéressons-nous a la partie a droite :

e

Sélection du bype de document

Sur quel bype de document
travaillez-wous 7

(%) Lettres

() Messages électroniques
() Enweloppes

() Etiquettes

() Répertoire

Lettres

Envovez une lettre & un groupe de
pEersonnes. Yous pouves
personnaliser cette lettre pour
chaque destinataire.

Cliquez sur Suivante pour conkinuer,

Etape 1 sur b

% Suivante : Document de base

Comme nous pouvons le constater, nous pouvons travailler sur différent type de documents.
Nous allons nous intéresser au type « LETTRE ». Sélectionnez lettres et cliquez sur I'étape
suivante (en bas a droite). Nous obtiendrons la boite de dialogue suivante.
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Fusion et publipostage *

@ ®|a

Sélection du document de base

Zomment souhaitez-vous composer
wos letkres 7

%) Utiliser le docunent actuel
) Uiliser un modéle
) Utiliser un document exiskant

Utilisation du document actuel

Débutez aver le présent document
et utilisez ['‘Assiskant Fusion et
publipostage pour ajouker les
informations relatives aux
destinataires,

Etape 2 sur b

% Suivante ; Sélection des destinata

@ Précédente ; Sélection du tvpe de

Sélectionnez « Utiliser le document actuel » et c jours sur I'étape suivante en bas a
droite.

Fusion et publipostage *

Sélection des destinataires
(%) Ukilisation d'une liste exiskante

() Sélection & partir des contacks Ot

() saisie d'une nouvelle liske

Utilisation d'une liste existante

Utilisez les noms et les adresses
d'un fichier ou d'une base de
données,

[z Parcourir...

d

) U

Etape 3 sur b

& Supvante : Ecriture de votre lettre

@ Précédente : Document de base

C’est a partir de cette étape que nous allons nous intéresser a notre fichier CSV issu du site
Internet. Pourquoi ce fichier CSV issu du site Internet ? Les bases sur le site Internet sont
censées étre constamment a jour par conséquent a I'exportation des données sur le fichier
CSV, ces données sont a jour.
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Lorsque vous cliquerez sur I'étape suivant aprés avoir sélectionné « Utilisation d’une liste
existante », nous obtiendrons la boite de dialogue suivante.

Sélectionner la source de données

Regarder dans : |[h Docgents de Christophe v @-3 | Q X i B - ooutis-
L [ _Maispn EMES Formes [Z] canfig.txt
ﬁ |3 _Pholo_ass_Mat [ Mes images
Mes documents | 75 _Phota_Dynax?D Mes sources de données |3 Mes dossiers de partage
TEEEE |53 _Phdto_Sany @Mes vidéns
= |C5) _Quptidien [ messagerie
|. [ Armnpud () Money_salve
Eures [ chtjstophe [CMy Library
BCD e _morinais [hNouveau dossier
2 [y CvperLink, [ salon_Phata
‘__J [y dgucalins [Ch5aw
Mes documents | [C5)Fabienne site
[ﬁF E4 [huscc
Q [ IpFormatique [ valerie
_)*g a musique [y valerie_ghotaos
Poste de travail | |75y hacrx Téléchargements |23 vehicyfe
.g borh de Fichier : | / w | [ Mouvells source, ., ] [ Vi l
. F /
Faworis reseaU | Tyhe de fichiers : |Fichiers tex}é ™. bxk; *.prm; *.cs

2 — Sélectionner le type de fichiers
« Fichiers texte (*.txt ; *.prn ; *.csy) »

[N

3 — Sélectionner votre fichier csv

Y

4 — Cliquez sur OUVRIR

e dialogue suivante

Fusion et publipostage : Destinataires

Pour trier la liste, cliquez sur I'en-téte de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinataires affichés gréce & un critére spécifique, tel qu'une ville, cliquez sur la

fléche prés de l'en-téte de colonne. Utilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires.

Liste de destinataires :

> n. ¥ adesse| ¥ vile | code_postal > emal | prenom v tel_fixe ~| portable | tel_urgence ¥ naiss

PER... 3Aledul... REMMES... 35200 notariou...  Benjamin 0299643913 06153516799 0Z/04/199;
GQUERE &, ruedela... BREALS.. 35310 petithist,.,  Antoine 02 99 6007 59 1307/ 199;
QUIL... Lalande©... STTHU... 35310 Kevin 0299853548 06200656 68 30/12{199;
REG... 3Zruedel.. CHAWA... 35310 Guillaurne 02 99 64 29 45 029964 34 75 13/12f199;
REM... 35ruedes.. CHAWA... 35310 danielre, .. Gabriel 0z 99 64 26 55 0z/03)19%;
ROBIN  Le Patis BREALS... 35310 maxdu3... Maxime 02 99 60 50 32 0405199
ROL... 13 Chemin... CHAWA... 35310 romains...  Romain 0299643403 0661560423 07 /04199;
SAU... larueesc... TREFFE... 35380 ewenoy...  Ewen 0299610531 0027657397 25/12/199;
STEP... 6impassed... CHAWA... 35310 thierry....  Gwendal 02 9964 35 65 1006/ 199
TAR... Lepr.ov BREALJ... 35310 Romain 02 99 60 03 96 31/104199;
TIMA 39Ruedu... CHAWA.. 35310 Yincent 0z 99 64 39 74 09/03/193:
TOWE FRuedus.. BREALS.. 35310 ptittoxe..,  Damien 02 99 60 55 36 25006/ 199; v
< | s
[ Sélectionner touk ] [ Effacer bauk ] [ Actualiser ]

[ Rechercher... ] [ Madifier. .. ] [ Yalider ]

Saison 2007 - 2008 Page 7/12

Réalisation Christophe FOUASSIER



Pour trier la liste, cliquez sur I'entéte de colonne approprié. Pour réduire le nombre de
destinataires affichés grace a un critére spécifique, tel que la ville, cliquez sur la fleche prés
de I'en-téte de colonne. Utiliser les cases a cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer
des destinataires. Une fois que vous avez sélectionné les destinataires, cliquez sur OK.

Fusion et publipostage v
@O A

Ecriture de votre lettre

Si wous ne |'avez pas encore Fait,
écrivez vokre lettre maintenant,

Pour ajouter & wotre lettre des
informations concernant le
destinataire, cliguez sur une zone
de la letkre, puis ciquez sur un des
éléments ci-dessous.

5] Bloc dadresse...

|2 Ligne de salutation. ..

;.fJ Affranchissement Electronigue
= sutres éléments. ..

IUne fois la compaosition de wokre
lettre achevée, cliquez sur
Suivante, Yous pouvez alors
afficher et personnaliser chaque
lettre.

Etape 4 sur b

% Suivante : Apercu de wos letkres

4@ Précédente ; Sélection des destin:

Autres éléments

Dans votre lettre type, il suffira de
placer le curseur de votre souris a
I’'endroit ou vous souhaitez insérer le
champ, ensuite vous viendrez cliquer
sur le nom de champs et sur Insérer,
Cette opération sera renouvelé suivant
le nombre de champs que vous
souhaitez insérer.

Réalisation Christophe FOUASSIER

Insérer un champ de fusion

Insérer ;

() Champs d'adresse (%) Champs de base de données

Champs:

prenom
adresse
code_poskal
wille

kel_fixe
portable
kel_urgence
email

naissance
categotie

sais0on

Entente
com_liste_cles
nurm_carte_salle

Faire correspondre les champs. .. ] [ Insérer

l [ annuler

Saison 2007 - 2008
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_&

Chavagne, le 19 novembre 2007

«prenom»,

La saison 2007-2008 touche a sa fin

qui se déroulera a la salle
membres et adhérents sont convi

Union Sportive et Culturelle de
Chavagne

Badminton - Boxe Thai - Football - Hap Kido - Judo — Pétanque -
Randonnée Pédestre - Squash - Tennis

«prenom» «noms
«adresse»

«code_postalskyille»

‘ ous vous convions & I’assemblée genérale
rdi gin 2008 & 20 h 30. Bien entendu tous les
semblée.

Ordre du jour :
> Bilande la 007
» Evolu et
> activités pour la saison 2007 - 2008.

nouvelles idées seront les bienvenues.

Venez no X a cette assemblée.

Merci

Le bureau
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L’étape suivante consiste a visualiser les lettres afin de voir si les champs sont bien placés, et
d’apporter quelques corrections avant impression (Pour apporter les corrections, il est
souhaitable de faire précedent)

Fusion et publipostage *

€16 | a

Apercu de vos lettres

IUne des lettres Fusionnées est
affichée en apercu ici, Pour vair
une autre lettre, cliqguez sur une
des fléches

Destinataire : 1

% Rechercher un destinataire, ..

Modifications

Yous pouvez également modifier
vokbre liste de destinataires

3” Modifier |a liske de destinataire

[ Exclure ce destinataire

Aprés vérification de vos lettres,
cliquez sur Suivanke, Vous pouvez
alors imprimer les lettres
fusionnées ou les modifier pour
ajouter des commentaires

personnels. Q
Etape 5 sur & )

% Suivante : Fin de la fusion

4 Précédente : Ecriture de wotre ekt

Y

Nous ons visualiser une a une les lettres personnalisées, en cliquant sur les boutons a
gauche a droite de « Destinataire : 1 »

Nous obtiendrons le résultat suivant :
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Union Sportive et Culturelle de
Chavagne

Badminton - Baxe Thai - Football - Hap Kido - Judo - Pétanaue -
Randonnes Pédestre - Squash - Tennis

Gwillerm AUBIN

Le bas huet

35310 ST-THURIAL

Chavaone, le 10 novembre 2007

Crwillersy,

1’\\3 g

Union Sportive et Culturelle de
Chavagne

Badrminton - Boxe Thal- Football - Hap Kido - Juda — Pétanaue -
Randonnes Pedestre - Squash - Tennis

Alexandre BERTHELOT

2 all,e du verger

35310 CHAVAGNE

Chavaone, le 10 novetnbre 2007

Alexandre,
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Et pour terminer, vous pouvez imprimer les lettres ou modifier individuellement les lettres

Fusion et publipostage *
©|®|a

Fin de la fusion

La fonction de Fusion et de
publipostage est préte 3 créer vos
lettres.

Pour personnaliser vos lettres
fusionnées une & une, cliquez sur «
Modifier les lettres individuelles, =
Pour tautes les maodifier en une
Fois, revenez au document ariginal,

Fusion

i Imprimer..,.
ﬂ Modifier les lettres individuelle:

Etape b sur b

4 Précédente : Apercy de vos letkre
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