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Theme
Convocation d’éléves a une épreuve sportive

Fonctionnalités mises en cauvre

Procéder a du publipostage

Créer sa propre source de données

Créer des champs dansle document principal
Modifier une sour ce de données

Dans ces exercices, on va envoyer a différents dedtinataires une lettre personnalisee.
Cette opération S appdle du publipostage ( ou « maling »). Pour larédise, il faut :
Des é éments fixes (ce sera le texte commun atous les expéditeurs) qui
seront stockés dans le document principal.
Des éléments variables (informations propre a chague destinataire) qui
seront stockés dans un document appelé sour ce de données.
Pour pouvoir fusionner ces deux documents, le document principal doit comporter des
champs susceptibles de recevoir chacun des données.

Procéder a du publipostage

Il Sagit de fusonner un document principal, dga exigant, nommé Convocl & une
sour ce de données, d§a exigante auss, nommée Donnéesl.

Ouvrir lefichier Convocl.lwp dans C :\Mafpen (dans le document qui gpparait al’ écran,
leslignes de tirets matéridisent les endroits ou vont étre créés des champs).
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- Dérouler : Textes/ Fusionner / Lettres

Azzigtant de fusion Ed

Etape 1 : Sélection d'un fichier de données Terminer |
Sélectionnez ou créez un fichier de données contenant les informations &

fuzionner. Taout bppe de fichier est accepté [1-2-3, dBase, etc.]. Les nouveaus Anmuler |
fichiers de données sont enreqistrés sous *Word Pro. Wous pouvez les visualizer

et lez modifier en les sélechionnant puiz en choizizzant Modifier... Ajde |

1. Sélection d'un fichier de données

MNowveau fichier... |

2. Sélection d'une lettre de fusion ;

LCettre actuele).. | [ el eletne). | Eareatiir,.

2. Fugion, wizualization et impression

ﬁ‘ &

FEERRER.. |

Type de fuzian Lettre

- Pour Sdlection d’un fichier de données diquer sur fichier existant
et prendre Donnéesl.lwp dans c:\Mafpen.
Ce document qui ' gpparait pasal’écran est un tableau :

nom rue ville
Madame GRAVIER 12 rue Emile Rousseau 51100 REIMS
Monsieur BERGE 55 Fb des Généraux 51100 REIMS
Madame LEFLOT 125 rue Des Chainées 51100 REIMS
Madame MARIN 7 bisrue Marais 51100 REIMS
Monsieur LEPISSURE 15 rue de La Jonction 51100 REIMS

- Pour Sélection d’une lettre de fusion cliquer sur lettre actuelle

M Etape 2 : Pour inzérer un champ dans |e

il ! ) Inzérer champ T erminer
document, sélectionnez-le dans 1a liste ci-contre | |RUE =
et cliquez sur Insérer champ puis sur T erminer WILLE
paur revenir & Masistant de fusion.

- Séectionner NOM puis la 1%¢ ligne de tirets de I'en-téte : c'est laque
devra apparaitre le nom du destinataire.
- Cliquer sur Insérer champ Lestirets sont remplacés par <NOM>
- De la méme fagon, remplacer les deux zones de tirets suivantes, |I’une
par le champ RUE, |’ autre par le champ VILLE.
On fusonne le document principal et lasour ce de données.
- Cliquer sur Terminer, puis sur Fusionner et OK
Pour voir les enregistrements cliquer pour chague lettre sur ignorer et voir.
Fermer lefichier convocl et refuser la sauvegarde

Créer sa propre source de données

Il Sagitici de créer une source de données, puis de lafusonner avec Convocl.lwp.

Ouvrir le document Convocl.lwp dans C :\Mafpen .

- Dérouler : Textes/ Fusionner / Lettres

- Dans Séection defichier de données fare Nouveau fichier
Danslanouvelle fenétre Word propose un certain nombres de champs :
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- Sdectionner Nom et cliquer sur ajouter. Méme chose pour Ville
- Dans « Nom de champ » taper rue et diquer sur Ajouter.
- Cliguer OK fait apparditre la fenétre d’ entrée des données

Modification de fichier de données

Entrez lez données dans les champs ci-dessous et cliquez zur Ajouker pour
créer un enregiztrement ou sur Mettre & jour pour actualizer 'enregistrement
modifié.

YA

MM |DuDDnt Ajouter |

VILLE: IVitr_l,l Le Frangois

el ettre) & au, |

RUE: [Fbg de ity le Brdle Nouvel enreg |
SUEETTES |

Tirien.. |

Lller &, |

[Eerer champs.. |

<1 |

Aide | Fermer et enregistrer fichier |

- Cliquer sur Ajouter et saisr de laméme fagon 2 ou 3 enregistrements
(utiliser les fleches en bas de la fenétre de didogue pour passer d'un
enregistrement al’ autre).

- Unefoisles données saisies cliquer Fermer et enregistrer fichier.

- Sauver lefichier souslenom delige.

- Pour Sélection d’une lettre de fusion cliquer sur lettre actuelle

- Insérer les champs et voir les | ettres types comme plus hauit.

- Fermer le document en refusant I’ enregistrement.

M odifier une sour ce de données

Il sagit de lier un document principal, d§arédisé, Convoclb, e une source de
données auss exigante, Données, que I’on va modifier. Pour cdail faut que le fichier
de données ait été créé par Wordpro grace a nouveau fichier comme source de fusion

- Ouvrir Convoclb.Iwp dans C :\Mafpen.

- Dérouler : Textes/ Fusionner / Lettres

- Pour Sdection d’un fichier de données diquer sur fichier existant
et prendre Donnéeslwp dans c:\Mafpen

- A coté de Nouveau fichier apparait un bouton M odifier. Cliquer ce
bouton permet de rentrer de nouvelles données, de modifier les
données exigantes ou de modifier les champs avec Gérer champs

Cliguer sur Nouvel Enreg: une nouvellefiche de saise apparait. Sasr :
nom : Monseur ANVERS
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rue : 85ruedu port
ville : 51100 REIMS
Cliquer sur Ajouter.
Choigr I'un des enregistrements en se déplacant avec les fléches, puis
supprimer cet enregistrement en diquant sur le bouton Supprimer.

» Attention : un enregistrement supprimeé ne peut étrerécupéré.

Cliguer sur le bouton Aller a. Danslafenétre qui apparait aors:
- Choigir le champ sur lequel se feralarecherche : nom
- Sasr letexte arechercher : Monsieur BERGE
- Cliquer sur OK pour lancer larecherche

Cliquer sur I'icone Gérer les champs. Dans « Nom du champ » sasir : prénom,
puis cliquer sur Ajouter, puis sur OK. Un nouveau champ agpparait dans la
fenétre de saisie : Saisr Cédline, puis, dans les autres champs Jacques, Philippe,
Anne

Cliguer sur Trier, choigr le champ NOM , tri alphanumérique et croissant.

Avant de procéder ala fusion de Convoclb et de Donnéesl, il faut modifier le
document principd Convoclb eny insérant de nouvesaLx champs, comme cela a
été fait dans le chapitre « Créer des champs dans le document principal
(variante) ».Fermer tous les documents sans sauvegarder.
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