PUBLIPOSTAGE

Le publipostage est une fonctionnalité qui permet de créer des documents (mail, lettre, enveloppe) personnalisé à partir d'un document type et d'une liste de destinataires.

Le document type est un document word.

La liste des destinataires peut etre un tableau word ou un tableur excel.
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La fusion du document principal et des données n'est possible que si les noms des champs
correspondant aux variables ont été insérés dans le document principal. Nous appellerons
lettre-type le document principal ainsi compléte.





Exercice 1 : Les fonctions de base

 On vous demande d’établir la lettre type ci-jointe et de l’envoyer aux cinq étudiants se trouvant dans le fichier ci-après et joint. On vous demande de respecter les règles de présentation données dans la lettre.

Fichier « Exercice1.xls » :

	Titre
	Prénom
	Nom
	Adresse1
	Ville
	Code_postal
	TéléphoneDomicile
	Cadeau

	Monsieur
	Gabriel
	MICHEL
	13 rue P. Brossolette
	Ris Orangis
	91130
	01 69 06 32 59
	Téléviseur

	Mademoiselle
	Anicette
	LEGRAND
	23 rue des peupliers
	EVRY
	91000
	01 60 77 00 25
	Téléphone

	Mademoiselle
	Marina
	OUBRAC
	23 rue J. Jaurès
	Ris Orangis
	91130
	01 69 06 07 45
	Voiture

	Monsieur
	Louis
	GIRAUD
	17 sentier du Val
	EVRY
	91000
	01 60 77 04 78
	Séjour à Paris

	Madame
	Ambre
	HOUDIN
	2 rue des coquibus
	EVRY
	91000
	01 60 77 25 87


	Chèque cadeau 

100 euros


Paris le <Date>




«Titre» «Prénom» «Nom»


«Adresse1»


«Code_postal» «Ville»


«TéléphoneDomicile»

Suite à notre jeu concours, vous êtes l’heureux gagnant d’un cadeau « Cadeau ».

Cordialement

1/ Ouvrez un document Word et saisissez le texte commun. Les champ entre « » correspondent aux champs de fusion ; ce sont les éléments paramétrables de la lettre et qui sont liées au contenu du tableur excel.
Puis cliquez sur l’onglet « Publipostage » et « Sélection des destinataires » « Utiliser la liste existante ». Ouvrir le fichier « exercice1.xls », choisir la feuille du classeur contenant les coordonnées (feuille 1)
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2/ Insertion des champs de fusion ; ils apparaissent dans la fenêtre déroulante « champ de fusion » et correspondent aux entêtes des colonnes de la feuille excel. Il suffit de se placer à l’endroit de l’insertion et à cliquer sur le champ.
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3/ declencher la fusion et générer les lettres individuelles.

· Aperçu des résultats permet de visualiser les lettres une à une

· Terminer et publipostage génère les lettres individuelles 
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Exercice 2 : Les fonctions de base

A/ A vous de jouer

On vous demande d’établir la lettre type ci-jointe et de l’envoyer aux cinq étudiants se trouvant dans le fichier ci-après. On vous demande de respecter les règles de présentation données dans la lettre.

Dans la lettre type, on vous demande d’insérer le terme « cher ou chère » en fonction du  « titre » de chaque étudiant et ceci en insérant une condition pour l’affichage du texte.

Fichier « Exercice1Etudiants » :

	Titre
	Prénom
	Nom
	Adresse1
	Ville
	Code_postal
	TéléphoneDomicile

	Monsieur
	Gabriel
	MICHEL
	13 rue P. Brossolette
	Ris Orangis
	91130
	01 69 06 32 59

	Mademoiselle
	Anicette
	LEGRAND
	23 rue des peupliers
	EVRY
	91000
	01 60 77 00 25

	Mademoiselle
	Marina
	OUBRAC
	23 rue J. Jaurès
	Ris Orangis
	91130
	01 69 06 07 45

	Monsieur
	Louis
	GIRAUD
	17 sentier du Val
	EVRY
	91000
	01 60 77 04 78

	Madame
	Ambre
	HOUDIN
	2 rue des coquibus
	EVRY
	91000
	01 60 77 25 87




EVRY le <Date>




«Titre» «Prénom» «Nom»


«Adresse1»


«Code_postal» «Ville»


«TéléphoneDomicile»

 «Titre» «Prénom» «Nom»,

Vous voudrez bien prendre connaissance des enseignements de 1ère année de Licence pour le 2nd semestre 2000 dans le tableau ci-après :

	
	Matières
	CM
	
	Coeff.
	ECTS

	
	* Unités d’enseignements fondamentaux (UE4)
	2
	

	UE 4
	1. Introduction générale au droit
	19h30
	18
	1
	5

	
	2. Introduction aux théories économiques
	19h30
	18
	1
	5

	
	3. Introduction à la sociologie
	19h30
	18
	1
	5

	
	4. Histoire des faits économiques et sociaux
	19h30
	
	1
	5

	
	5. Construction européenne
	19h30
	
	1
	4


Veuillez recevoir «Titre» «Prénom»  «Nom», nos sincères salutations


LA SCOLARITE

B/ Dans la lettre type précédeente, on vous demande d’insérer le terme « cher ou chère » en fonction du  « titre » de chaque étudiant et ceci en insérant une condition pour l’affichage du texte.
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Exercice 3 : 

On vous demande d’établir la lettre type ci-jointe.
A/ Si la (moyenne) > 10 alors la mention « Bravo vous avez réussi votre année » apparait sinon la mention « le ratrappage a lieu le 10 septembre à 9h » apparait
Fichier « Exercices2Etudiants »

	Titre
	Prénom
	Nom
	algo
	prob
	math
	moyenne

	Monsieur
	Gabriel
	MICHEL
	10
	3
	6
	6,33

	Mademoiselle
	Anicette
	LEGRAND
	15
	6
	12
	11

	Mademoiselle
	Marina
	OUBRAC
	15
	15
	10
	13,33

	Monsieur
	Louis
	GIRAUD
	1
	2
	0
	1

	Madame
	Ambre
	HOUDIN
	6
	16
	3
	8,33


EVRY le <Date>








«Titre» «Prénom» «Nom»


«Adresse1»


«Code_postal» «Ville»


«TéléphoneDomicile»

Chère ou Cher  «Titre» «Prénom» «Nom»,

« Bravo, vous avez réussi votre année. » ou « le rattrapage a lieu le 10 septembre à 9h »
Veuillez recevoir «Titre» «Prénom»  «Nom», nos sincères salutations 



LA SCOLARITE

B/ Vous ne générez la lettre que pour les personnes ayant réussi leur année (moyenne > 10) 
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filtrez la liste des destinataires avec « modifiez la liste des destinataires »
EVRY le <Date>








«Titre» «Prénom» «Nom»


«Adresse1»


«Code_postal» «Ville»


«TéléphoneDomicile»

Chère ou Cher  «Titre» «Prénom» «Nom»,

« Bravo, vous avez réussi votre année. » 

Veuillez recevoir «Titre» «Prénom»  «Nom», nos sincères salutations 



LA SCOLARITE

Exercice 4
On vous demande d’établir maintenant la lettre type ci-jointe et de l’envoyer aux étudiants. Vous testez la condition dans votre tableur en insérant une nouvelle colonne, qui deviendra un champ du publipostage.

EVRY le <Date>








«Titre» «Prénom» «Nom»


«Adresse1»


«Code_postal» «Ville»


«TéléphoneDomicile»

Chère ou Cher  «Titre» «Prénom» «Nom»,

Si (moyenne) > 10 et que toutes les notes sont >8

« Bravo, vous avez réussi votre année. » sinon
« Vous devez subir les épreuves de septembre ».

Veuillez recevoir «Titre» «Prénom»  «Nom», nos sincères salutations 



LA SCOLARITE
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