Etiquettes et publipostage.

1. Introduction :

Nous avons tous en téte que la fonction publipostage ne peut servir que pour « simplifier » la
rédaction de lettres a plusieurs destinataires.

Or, il s’avere que le publipostage peut s’avérer utile dans un autre cas que je vais essayer de
vous décrire dans ce tutoriel.

En effet, je me sers du publipostage pour créer nombres d’étiquettes que je « fabrique » dans
mon milieu professionnel.

Certaines penseront aux étiquettes d’adresses que I’on peut coller sur les enveloppes.

Je réponds OUI mais pas seulement.

Je ne pense pas étre le premier a utiliser le publipostage de cette maniére mais ayant eu des
difficultés a trouver un tutoriel pour m’aider a créer ce dont j’avais besoin, je me suis dit que

je pouvais moi-méme écrire ce tuto pour aider ceux qui pourraient en avoir I’utilité.

2. Rappels de guelgues bases pour le publipostage :

Comme je I’ai dis précédemment le publipostage peut servir lors de rédaction de lettres, a
partir d’une lettre-type.
Les éléments a insérer étant stockés dans un document Word ou dans un classeur Excel sous

forme de tableau :
e Nom, prénom
e Adresse
e Eftc.
Exemple de tableau sous Word :
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Exemple de tableau sous Excel :



E3 Microsoft Excel - Classeur1 - AdresseXls.xls
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Il est aussi possible de se servir de sa propre liste de contact de la messagerie Outlook, a la

condition d’avoir renseigné correctement sa liste de contact.
Dans ce tutoriel je vais utiliser un classeur Excel, car & mes yeux (et cela n’engage que moi),
c’est une des meilleures fagons de faire pour stocker des informations a la maniére d’une base

de données.

3. Mode opératoire :

Voila, nous allons rentrer dans la vif du sujet.

Tout d’abord, il nous faut notre document de base et comme nous voulons créer des
étiquettes, autant partir d’étiquettes « prefabriquées ».

Je vous conseillerais de télécharger un outil téléchargeable sur le site d’Avery, qui permet de
créer ses planches d’éetiquettes tres simplement. (Cliquez ici).

Cet outil s’integre dans office une fois installé, dans la barre d’outils il apparaitra une

nouvelle icone : !!

Pour avoir notre document étiquettes de base, cliquez sur I’icone.

Une fenétre s’ouvre :

[/ Assistant AVERY"

Assistant Avery 4 pour Microsoft® Office :

Sélecti per

L'Assistant Avery vous ande & impnimer vos produits Avery préférds. Sélecbonnez
simplement un modhle Avery, Personnabisez-ie, Enregistraz-l ot imprimez-t avec
Micreseft® Word.

Précédent Subvant

Cliquer sur suivant :


http://www.avery.fr/vgnfiles/OP/fr_fr/Static%20Files/Software/averywizard_4_0_2_2877_1_fr.exe

Nous arrivons sur une liste d’étiquettes disponibles, si vous utilisez des étiquettes de marques
Avery, recherchez la référence inscrite sur la planche, sinon nous allons prendre pour notre
exemple une planche de 21 étiquettes (7 en hauteur et 3 en largeur), dont la référence est
L7160.

Sélectionnez un produit Avery

|| Assistant AVERY" : :

Sélectionnez votre produit Avery : Orientation :
Code produit ou descrigtion : | 77160 | Rechercher = portrait | Paysage
Catégorie produit: | <Résultats d la recherche | = —
=§ =
Code Produt | Destription Tallle Couleur
L7160 Etiquettes adresses 63,5 % 38,1 Blanc Mise en page :
[ L71e0x Etiqusttes adresses 635x38,1  Blanc
[Lr7is0 Etiquettes dadresse recyclées 635x38,1  Blanc

@ Créer une feuille avec des dispositions
identiques

@ Saisir des entrées différentes sur une
feuille

® Fusionner les données d'un fichier de
données existant

@ Créer un fichier de données, puis le
fusionner

Annuler

Comme nous voulons un Document vierge, nous laissons cochez la premiére option.

Cliguez sur suivant :
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Laissez I’étiquette vierge et cliquez sur suivant puis sur fin.
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On obtient une planche vierge, on I’enregistre de maniére a pouvoir la retrouver aisément
pour la suite des opérations.

Ouvrons, a présent, un classeur Excel dans lequel nous allons stocker nos informations a
éditer sur les étiquettes.

Nous prendrons I’exemple de boitiers de DVD que nous voudrons identifier avec des

étiquettes.
AZ - A& Titre 1
A B [ D
1 Titre Année Type Version
2 Titre 1 1992 Comédie VO
3 Titre 2 1993 Policier Vi
4 Titre 3 1994 Action VF
Titre 4 1995 Comédie VOIET
5 rotantique
5 Titre 5 1994 Drame VO
7 Titre & 1997 Horreur VO
8 Titre 7 199§ Spectacle VF
] Titre & 1999 Commédie VORT
10 Titre 9 2000 Policier VO
11 Titre 10 2001 Action VO
Titre 11 2002 Comédie VF
12 rofantique
13 Titre 12 2003 Dratne VORT
14 Titre 13 2004 Horreur Vi
15| Titre 14 2005 Spectacle VO
16 Titre 15 2006 Comeédie VF
17 Titre 16 2007 Policier VOET
18 Titre 17 2008 Action Vi
Titre 18 2008 Comédie VO
19 romantique
20| Titre 19 2010 Diratne VF
21 Titre 20 2011 Horreur VOST
22| Titre 21 2012 Spectacle VO




Voila notre tableau réalisé, en veillant bien que la premiére ligne du tableau correspond aux

entétes. VVous pouvez supprimer les autres feuilles du classeur pour simplifier les choses pour

la suite.

A présent, ouvrons notre planche d’étiquettes vierge et affichons la barre d’outils fusion et

publipostage.

es et publipostage.doc - Microsoft Word
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Pour faire comprendre & Word que nous allons créer des étiquettes, cliquez sur préparation du

document principal.

il | EtiquettesVierges. doc - Microsoft Word
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La fenétre suivante s’ouvre, cliquez sur étiquettes puis « OK »

¥ Type de document pr... |E

Type de document
(:} Lettres
() Messages Electroniques

Télécopies

) Répertoire
() Document Word pormal

[ oK ][ Annuler ] :

Une autre fenétre s’ouvre mais elle ne nous concerne pas car notre modele est déja créer donc

cliquer sur « annuler »



Options pour les étiquettes f'5_<|

Infarmations sur limprimante
) Matricielle

(5) Laser et jet d'encre Alimentation : |Bac par défaut (Sélection autaratique) v |

Drescription

Tailles internationales : | Avery Standard

Murnéro de référence : .
Descripkion

2160 Mini - Adresse
2162 Mini - Adresse Type : Adresse
2163 Mini - Expédition
2164 - Expédition
2180 Mini - Dossier ey | 6,67 cm

2181 Mini - Dossier Taille du papier : Mini (107,9 = 127 mm)

Hauteur : 2,54 cm

2186 Mini - Disquette b

[ Détails... ] [Nouvelleétiquette...] [ [s]4 }[ Annuler ]

Nous allons associer notre classeur Excel comme « Base de données » car elle contient les
infos qui nous aiderons a remplir les étiquettes.

Pour cela Cliquez sur I’icone suivante.
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La fenétre de sélection du fichier s’ouvre, allez chercher I’emplacement de votre base de
données, cliquer sur ce dernier et faites « ouvrir ».

Sélectionner, la source de données

Regarder dans : |@ TutoPubli v| @ - Q X [ - outis -
! lﬂ__’].ﬂdresseWord.doc
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Mes documents B Eriquettestierges. doc

fEcents lﬂ_’]tuto Etiquettes et publipostage.doc
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Bureau
Mes documents
Poste de travail

Mo de Fichier : |

1 hd | [ Mouvelle source. .. ] [ Quvrir ]
Farvatis réseau el ¢ .
Type de fichiers : |Toutes les sources de données {* |

Il apparait dés lors une fenétre demandant quelle feuille du classeur contient les données, dans

mon cas il n’y en a qu’une seule, donc je double cliquer sur Feuill$ (Voila pourquoi j’ai
précedemment supprimé les feuilles inutiles).

La fenétre se ferme, la base de données ouverte en arriére plan.
Désormais nous allons nous consacrer au remplissage des étiquettes.
Dans ce que nous renseignerons il y aura des données que j’appellerais fixe car nous les

retrouverons dans toutes les étiquettes et il y aura les données « unigques » qui changeront
d’une étiquette a I’autre.

Commencons par les données fixes :

Il s’agit simplement d’intitulés comme :



Titre
Année
Etc.
Dans notre premiere étiquette, nous allons donc taper, dans le format que vous souhaitez, dans
I’ordre :
« Titre : » sur la premiére ligne
« Année : » sur la seconde
« Type : » sur la troisieme

Et enfin « VVersion :» sur la derniére.

Nous obtenons cela :
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Type :

Version :

Ensuite, nous allons insérer les données « uniques ».

Placons nous aprés « Titre : »

Cliquez sur Inserer champs de fusion :

- =

Insérer les champs de Fusion

Insérer un champ de fusion |X|
Tltl'e . Insérer
() Champs d'adresse (%) Champs de base de données
N ) Champs:
Annee :
Année
Type
Type . Wersion
Version :

[Fairecorrespondreleschamps...] L Insérer J [ Annuler ]

Double cliquez sur Titre et fermer cette fenétre.



Titre :«Titre»

Année :

Type :

Version :

On s’apercoit que « Titre » est apparu la ou nous avons laissé notre curseur.

Vous venez d’insérer votre champ de fusion.

On se place apres « année : » et on répete I’opération pour insérer le champ de fusion suivant
et ainsi de suite jusqu’a ce que tous les champs de fusion soit insérer Ia ou vous le souahitez.

Au final nous obtiendrons quelque chose qui peut ressembler a cela.
... |

Titre ;_«Titre»
Année ;| «Annee»
Type ;. «Type»

Version : «Version»

Maintenant nous allons « propager » la mise en forme aux autres étiquettes pour cela il faut
cliquer sur « propager les étiquettes »

o EtiquettesVierges. doc - Microsoft Word
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Et 13, toutes les étiquettes se remplissent automatiquement.

Vous verrez apparaitre ceci : « Enregistrement suivant » avant Titre.

Pas de panique, ne le supprimez surtout pas, il s’agit d’une commande qui indique a Word de
lire la donnée suivante dans le classeur Excel (sinon nous aurions toujours le méme texte dans
toutes les étiquettes, mais nous le verrons dans peu de temps).

Pour avoir un apercu du résultat final cliquer sur « mode publipostage »



o EtiquettesVierges.doc - Microsoft Word
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Vous obtenez le résultat de votre travail. Pour repassez en mode « édition » recliquer sur
« mode publipostage ».

Si votre résultats vous conviens, il n’y a plus qu’a finir la fusion, soit en imprimant
directement votre travail, soit en faisant créer un nouveau document par Word contenant le
résultat du travail réalise.

Pour imprimer cliquer sur « Fusionner vers I’imprimante »
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Fusionner wers l'imprimante

Word vous demande quels enregistrements vous voulez éditer (comme il s’agit d’étiquettes
laisser « Tous » car il imprimera la page entiére).

Avant de cliquer sur Ok, pensez a charger une planche d’étiquettes dans I’imprimante.

Pour créer un document cliquer sur « fusionner vers un nouveau document » :

@i Etiquettes¥ierges.doc - Microsoft Word
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Fusionner wers un nouveau dncument=

De la méme maniere que pour imprimer le travail ; Word demande quels enregistrements
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éditer, cliquez sur Tous, puis OK, un nouveau document s’ouvre et voila votre tache achever.



