- WORD ETPOWERPOINT 2007 :
EVOLUTION OU REVOLUTION....

Word et PowerPoint font partie de la suite logicielle Microsoft Office qui est la suite la plus
utilisée dans le monde. La version 2007 est commercialisée depuis janvier 2007.

La version d’Office 2007 constitue un réel saut qualitatif sur le plan ergonomique qui rend
les applications plus intuitives, plus rapides et agréables a utiliser. Elle représente une évolu-
tion majeure en ce qui concerne les fonctionnalités, mais constitue une petite révolution

quant a I'ergonomie.

1. WORD

Word est un traitement de texte. Il per-
met de saisir et de metire en forme
des textes courts ou longs tels que
des lettres, notes, rapports ou livres.

o Ses principales fonctionnalités
sont les suivantes :

- saisie et mise en forme simplifiée,
grace notamment aux styles,

- correcteur d’orthographe, diction-
naire de synonymes et traducteur,

- gestion des en-tétes et pieds de

T ]

pages avec folios de pages, puces, numérotation automatique et lettrines,

- création de tableaux ou de colonnes,

- enrichissement du document a I'aide de dessins, de photos, d'images, de ClipArts, de Word-

Arts, SmartArts ou graphiques,

- gestion des tables de matiéres, index, citations et bibliographie,
- réalisation de publipostages et de planches d’étiquettes,
- réalisation d’un travail collaboratif avec commentaires et enregistrement des modifications.

POWERPOINT

PowerPoint est un programme de
Présentation Assistée par Ordinateur
(PréA0). Il permet de réaliser des
supports de communication visuels
(diapositives, diaporama, transpa-
rents, page Web, etc.) qui peuvent
étre utilisés pour rendre plus efficace
un cours, un exposeé, une conférence,
une réunion.
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e Ses principales fonctionnalités sont les suivantes :

- de multiples assistants, themes, modeles, jeux de couleurs prédéfinies accélérent la création
et la mise en forme des diapositives,

- possibilité de programmer des effets de transition entre les diapositives ou d’animer les objets
ou le texte de chaque diapositive,

- intégrations multimédia avec ClipArts, images et photos numériques, séquences sonores,
commentaires enregistrés, extraits de CD musicaux, MP3, séquences vidéos ou affichage
de pages Web.

NOUVEAUTES 2007

Word et PowerPoint 2007 réalisent une mue qui transforme profondément I'aspect visuel de
I’écran et I'ergonomie des applications.

e Les principales nouveautés sont les suivantes :

- disparition de la barre des menus qui était apparue quasiment avec la micro-informatique
au début des années 80. Elle est remplacée par des onglets qui donnent acces a des rubans
d’outils contextuels qui s’adaptent au travail réalisé,
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contextuels,

- amélioration du travail partagé et collaboratif avec possibilité de travailler a plusieurs sur
un méme document, de le corriger et d’en garder I'historique des modifications. Apparition
d’espaces de partage de fichiers,

- généralisation du format Open XML a toutes les applications d’Office. Le XML est un format
normalisé d’enregistrement, destiné a faciliter I'interopérabilité des fichiers. Il est normalisé
par I'association OASIS, soutenu par les éditeurs de logiciels libres et par le World Wilde
Web Consortium. Cependant, si la firme de Redmond fait un pas en direction du format Open
Document, ¢’est pour en proposer son propre format XML différent du langage XML normalisé
par I'association OASIS,

- création, mise en forme et traitement des images, photos et objets graphiques sen-
siblement amélioré. Amélioration des effets 3D. Ajouts de filtres et possibilité d’intégrer des
images dans des objets. Enfin les fonctions SmartArt et WordArt sont fortement enrichies et
permettent de créer des titres ou des schémas quasi professionnels,

- possibilité de générer des fichiers PDF.
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1. CHARGER/QUITTER VISTA

1.1 /| Charger Vista
- Mettre I'ordinateur et I'écran
sous tension
- Cliquer votre profil ou saisir votre i b
nom de domaine et votre mot de <
passe si vous étes en réseau

- Cliquer OK

1.2 /| Quitter Vista
- Cliquer le bouton Démarrer é
- Cliquer I'option désirée dans les menus affichés a droite :

Mise en veille Autres options
Verrouiller Pordinateur

2. OBTENIR UNE AIDE
- Cliquer le bouton Démarrer é

- Cliquer I'option Aide et suppon 
Ou

- Cliquer au bas du menu dans la zone Rechercher.
- Saisir le mot recherché ou cliquer une rubrique
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3. MODIFIER L’AFFICHAGE D’UNE FENETRE OU
D’UN PROGRAMME

3.1 /| Affichage d’une fenétre

VISta

- Mettre en plein écran : cliquer

- Revenir a la taille précédente : cliquer

- Quitter la fenétre : cliquer ==

- Ranger la fenétre au bas de I’écran : cliquer =

- Déplacer la fenétre : cliquer-glisser la barre du titre de la fenétre

- Modifier taille d’une fenétre : cliquer-glisser une bordure de la fenétre #

3.2 | Afficher les applications ouvertes
e Activer une application
- Cliquer I'application dans la barre des tches

e Prévisualiser une application
- Glisser le curseur sur I'application dans la barre des taches

Dossier 01 e Débuter et paramétrer Windows Vista »

e Faire défiler les applications

- [Alf] [Ctrl] puis [Entrée]

Ou

- Cliquer I'outil E Basculer entre les fenétres qui
est dans la barre des taches puis faire défiler les
fenétres a I’aide de la molette et cliquer I'écran a
activer

4. OUVRIR UN PROGRAMME,
ACTIVER UN DOSSIER

4.1 | Ouvrir un programme

- Cliquer le bouton Démarrer puis cliquer au-dessus
du programme a lancer dans la liste des program-
mes récemment utilisés

Ou
- Cliquer I'option : Tous les programmes
- Cliquer le programme a charger

'Mnh Photoshep C5

4.2 | Activer un dossier personnel / ;

. . L., &MMLMMW
- Cliquer le dossier personnel désiré [ [

P o bes programmes

Rechercher
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04. Prise en main d’Office
007

PRESENTATION GENERALE

Office 2007 apporte de grandes nouveautés dans I’ergonomie générale des applications. Les
fonctions sont mises en ceuvre plus rapidement grace a des adaptations contextuelles qui don-
nent un acces direct aux outils et aux commandes en relation avec le travail en cours.

e Les principales innovations sont les suivantes :

- disparition de la barre des menus (aprés 20 ans de bons et loyaux services). Elle est rempla-
cée par une barre d’onglets qui donne accés a des rubans d’outils qui les regroupent par
grands types de fonctions : Accueil ; Insertion ; Mise en page,

- une mini-barre d’outils paramétrable appelée Barre d’Acces rapide subsiste cependant dans
I'angle gauche haut de I’écran,

- apparition de barres d’outils contextuelles qui complétent les menus contextuels,
- les modes d’affichage et le zoom sont accessibles directement au bas de I'écran,

A
- le menu fichier prend la forme d’un bouton appelé Office
- un bouton d’aide remplace le Compagnon Office qui disparait complétement.

1.1 /| Ecran Office

Bouton Office Barre d’outils Accés rapide Barre d’onglets Ruban d’outils Aide

Regle < ..

Barre d’outils _~f~
contextuelle

Menu / I

contextuel

_(w[m e ar page mmm—_-m»-—_) '
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T normal | 71

g
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A /

Zone d’information Barre de défilement Mode d’affichage Zoom

N
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1.2 /| Onglets, ruban d’outils et fenétre de paramétrage
Les outils sont affichés dans des rubans de fonctions qui sont activés par des onglets.

=] 8

Onglet Accueil

Les outils sont regrou-

pés dans des zones
dont le nom est affiché
au-dessous. ; st et I
/ : o) o |:‘:' e G
it m_ '! Cram Ty - =
Zone Police . TR RS
Effen
B Booe hintnaa
Au bas de certaines o B Aeer
zones, des boutons ? T* -
permettent d’ouvrir une |- = — —
fenétre de paramétrage  |° .
[Posinee] =) (e

Selon le travail réalisé, des onglets et des rubans supplémentaires viennent compléter les
rubans existants. C’est le cas pour le paramétrage des tableaux, graphiques et images :

Ces rubans sont
automatiquement
affichés lors de

la création ou du
parameétrage de

P UgneTotal I Dvemsiee cotenne

W Ugner bounger I Cotbnasi b banser

l'objet concerné.

1.3 /| Barres d’outils et menus contextuels

Des barres d’outils contextuelles viennent compléter les menus
contextuels qui étaient apparus dans les versions antérieures
d’Office. Elles sont accessibles par un léger déplacement de la fp—
souris sur Word ou un clic-droit sur I'objet a traiter. B corer
Menu %2

1.4 /| Bouton _ [ L
Office T . Bfimwe
Le bouton Office | e Starynes ;
romplace le meny” B | Iz .

U | [y Dot ward 1. 2003 Styles 3

I | D e e

Fichier

e o ' *: Infpimation whmmmmw-n:-wm
e Ay st
Menu Enregistrer sous }‘/ SN e erm g

i P .
| :

[
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Sous-menu




1.5 / Annuler, rétablir ou répéter une commande
- Annuler une commande : cliquer I'outil ™

- Rétablir une commande : cliquer 'outil [®
- Répéter une commande : & ou [F4]

AIDE ET ASSISTANCE R =
00 E SN
* Activer Paide Ll -
- Cliquer le bouton d’aide en haut & droite de I'écran (€@ /W-m“ i 1—“
- Cliquer dans la zone de saisie et taper le mot recherché e p—
- Cliquer le bouton (%2 Bechescher iz e sz f
° Quitter PAide i rp—
- Cliquer la case fermeture de la fenétre e e
e ;J:'mtﬂlme’du
s ]
CHARGER ET QUITTER UNE APPLICATION OFFICE
3.1 /| Charger une application Office
- E‘ ‘Word 2007
- Cliquer le bouton : Démarrer 0 @ Accuet wious
- Cliquer dans la liste d’acces rapide le programme a activer, | g panisnoppros
s’il a été utilisé récemment B8 quarvress
Ou L{.e'. Excel 2007
- Cliquer le menu : Tous les programmes Jig) secric e hotos windows
- Cliquer le groupe de programmes : Microsoft Office &8 windows Live Mesenger
- Cliquer le programme souhaité : Word 2007, Excel 2007, B wcemionsssime
Access 2007 ou PowerPoint 2007 () roove reairro
»  Tousles programmes

3.2 /| Quitter une application
- Cliquer la case fermeture de I'application

Rechercher

T AR office 01 <

3.3 /| Changer de document

ou d’application actif

- Cliquer dans la barre des taches I'application ou le
document a activer

Ou

- Cliquer loutil Vista : Basculer entre les fenétres
E et cliquer I'élément a afficher

Ou

- [Alf] + [Tab] jusqu’a ce que la fenétre désirée soit
active

w
ptr$

00
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1. CONCEVOIR UN PUBLIPOSTAGE

(O

14. Publipostage

Le publipostage consiste a importer des informations d’une liste ou d’une base de don-
nées (Word, Excel ou Access) dans une matrice congue sous Word pour réaliser par fusion
des lettres types personnalisées ou des planches d’étiquettes. Nous pouvons représenter
'opération de la fagon suivante :

Base de donnés

Fusion

Matrice Word 17 Lettres types

Dans le cadre de cet ouvrage nous traiterons du publipostage a partir d’Excel ou d’Access
dans la mesure ot ces deux applications sont plus performantes que Word dans la gestion
des listes ou bases de données.

@ &

on | Sélection des Madifier I liste
tj ~ de destinataires

- Quvrir le document qui servira de matrice lettre type

£

B

1.1 / Créer la matrice
- Cliquer I'onglet : Publipostage de Word

- Cliquer I'outil : Démarrer la fusion et le publipostage
- Cliquer 'option : Lettres

Messages électrofiiques
Enveloppes...
Etiquettes...
Répertoire

Document Wrd normal

PENDDDW

Assistant Fugion et publipostage pas 3 pas...

1.2 | Sélectionner les destinataires
- Cliquer I'outil : Sélection des destinataires

- Cliquer I'option : Utiliser la liste existante...
- Sélectionner 'unité, le dossier puis le fichier Excel ou Access source
- Cliquer le bouton : Quvrir

=> Une fenétre affiche les feuilles}xcel ou les tables, requétes Access disponibles

Sélectionner le tableau % .2 [
Nom Desaription | Modifiée le Crééele ™
_xinm# _FilterDatabase 3{23/2007 10:28:11 AM  3/23/2007 10:28:11AM  TA|
[ Feui2$ 3/23(2007 10:28:11 AM  3/23/2007 10:28:11AM  TA
Feuil3$ 3{23/2007 10:28:11 AM  3/23/2007 10:28:11AM  TA|
|| Fichier dientsg’ | 3/23/2007 10:28:11 AM  3/23/2007 10:28:11AM  TA|
< 1 | »
La premie igne de donnies contientles en-Stes de colonnes [ O] ¢
Sélectionner le tableau SR
- Cliquer la feuille Excel ou la table/requéte Nm  Desapton wodfécle Cécele Type
P P Requétet 3/22/2007 12:04:40PM  3/22/2007 11:56:43 AM  VIEW
ACCESS a Utl | 1ser [ et | 3/22/2007 11:57:36 AM  3/22/2007 8:41:00 AM  TABLE
) Factures 3/22(2007 10:12:03 AM  3/22/2007 8:58:05 AM  TABLE
- Cliquer : OK
< 1 | ¥

107
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1.3 / Filtrer les destinataires (Requétes)

- Cliquer I'outil : Modifier la liste de destinataires

Fusion et publipostage : Destinataires

Laliste des destinataires suivante sera utiisée dans ke processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste & faide des options
G-dessous. Utiisez les cases 3 cocher pour jouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque votre liste est préte & femploi.

Fichier clients.xisx VALENCE | BAUQUIS Yvette | Madame
Fichier clientsadsx [¥ GRENOBLE Le Barafoly BOULEZ Pierre Monsieur 56 route des alpes E-
Fichier clients.adsc [¥ PaRS Le Clos des sens  COUTURIER Suzy Madame 345 route du Man i
Fichier clients.adsx [¥ Lvon DERONZIER Marcel  Monsieur 12 rue du Val Vert ¢
Fichier clients.xlsx |7 LYON L'Amandier FAMEX Emile Monsieur 6 place Goffredo €
Fichier clients.xlsx |7 PARIS FEBUR Arlette Mademoiselle 12 rue Léonard de Vinci 1
Fichier clients.xlsx [¥  VALENCE GARAND Jérémie Monsieur 11 rue du Stade
Fichier clients.xlsx [¥ VALENCE Le Pré Carré GRANGER Paulette  Madame 56 place du Roy
Fichier clients.xlsx [ Lvon JAROD Claude Monsieur 9 rue F. Sloum (82
4 1 | »
Source de données Affiner la liste de destinataires
Fichier dients.dsx ~| %] Trier...
¥ Fitrer...
51 Rechercher les doublons. .
| €1 Rechercher un destinataire... i [
(Tou)
VALENCE
- Filtrer les lignes:  désactiver les cases des lignes inutiles / e
- Filtrer les colonnes : cliquer le bouton déroulant du champ désiré puis N
cliquer I'option désirée ANNECY
- Filtre personnalisé :  cliquer le bouton déroulant d’un champ puis cliquer le s
bouton : (Avancées...) (Reiess
=> Une fenétre permet de définir la requéte :
Sélectionner le champ sur | fweretiier e
lequel porte le filtre Ererles eveg [ rertes |
’ . sz Champ : Ce s
Sélectionner I'élément de i e -
comparaison (Egal 3, etc.) 4 oo [efea Jx] fsweews e ]
B FL ——

Saisir le texte sur lequel

porte la condition

Paramétrer éventuellement

une 2¢ condition (sélection-
ner la relation : Ou, Et puis
paramétrer la 2¢ ligne du filtre...)

Cliquer : 0K

=> La fenétre affiche les enregistrements filtrés.

- Cliquer : 0K

1.4 | Placer les champs de fusion dans la lettre

- Cliquer dans la lettre le lieu ot placer un champ de fusion
- Cliquer le bas de I'outil : Insérer un champ de fusion puis cliquer le champ a insérer
- Recommencer pour tous les champs a Insérer
- Mettre en forme la lettre et les champs de fusion puis insérer des espaces entre les noms de

champs
(O

5
‘rmn T
de fusion ~

Les textes conditionnels et fonctions de remplissage sont étudiés en page 110.




1.5/ Apercu des lettres

- Cliquer I'outil : Apercu des résultats

- Faire défiler les données a I'aide des boutons >l
(O

N/

| ne réalise pas la fusion qui est réalisée par I'opération 1.6.

1.8 / Créer un fichier ou imprimer les lettres de fusion
- Cliquer I'outil : Terminer et fusionner

- Cliquer I'option désirée :
« Imprimer les documents : pour imprimer directement les lettres [ rusion avec un nouv. doc.

types sans controle préalable. Nous déconseillons fortement Fu;‘;;ﬂm“wmm

cette option qui peut s’avérer calamiteuse si la lettre com- © Eegiementencous

porte des fautes ou des erreurs Ooe: [ J&:[ ]
« Modifier des documents individuels... pour créer les lettres L=

dans un fichier de publipostage
- Cliquer : OK
=> Le fichier des lettres types s’appelle Lettres.

1.7 | Enregistrer la matrice et les lettres types
e Enregistrer Ia matrice —
- Activer la matrice et cliquer I'outil |H|

- Sélectionner I'unité puis le dossier destination (Nous conseillons de sauvegarder la matrice de
Ia lettre type dans le méme dossier que le fichier Excel ou la base Access)

- Saisir un nom qui identifie la matrice et évite la confusion avec le fichier qui résultera de la
fusion. Exemple : Matrice invitation....

- Cliquer le bouton : Enregistrer

o Enregistrer les letires types |
- Activer le document Lettres1 et cliquer I'outil |H|
- Sélectionner 'unité puis le dossier destination

- Saisir un nom qui évite la confusion avec la matrice. Exemple : Letire invitation salon de
Genéve 2008

- Cliquer le bouton : Enregistrer

1.8 /| Imprimer les lettres types

0% .
! Avant d’imprimer les lettres types, vous devez IMPERATIVEMENT faire un contréle de qua-
lité, et notamment de I'orthographe. Mettre a la poubelle un publipostage de plusieurs cen-

taines voire plusieurs milliers de lettres sur un papier spécial ou papier a en-téte peut coditer

tres cher.

- Activer le fichier des lettres types
- Cliquer I'outil @
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1.9 /| Réutiliser ou modifier une matrice

- Ouvrir la matrice
- Cliquer le bouton : Office - Ouvrir
- Sélectionner 'unité, le dossier, puis le fichier matrice a ouvrir
- Cliquer : Ouvrir
- Cliquer : Oui dans la fenétre qui demande s’il faut rétablir le lien avec le fichier de données

; qui a servi a réaliser la fusion
l.@kiglesa

O

| Demander...
Remplir...
Sive A5 SINON.s |
N° enregistr. de fusion

N® séquence de fusion

2. TEXTE CONDITIONNEL -
- Cliquer I'onglet : Publipostage

Définir Signet...

Dossier 14 e Publipostage

| Sauter I'enregistrement si...

- Cliquer Ioutil | (Réglens Insérer le mot clé : i (2 [ |
- Cliquer I'option : Si Alors Sinon... o

Nom du champ : Elément de comparaison : Comparer avec :
- Paramétrer la condition et le mot clé __geevic  [ffstems [

Insérer le texte suivant :

- Paramétrer le travail a réaliser< =
- Cliquer : OK 5

, celuici :
chere -

3. FONCTION REMPLIR ET DEMANDER

3.1 | Fonction Remplir
-

Ces fonctions permettent de saisir des données au cours de la fusion ==
. < < P < i i 18

pour personnaliser les lettres. Elles sont réclamées a I'opérateur par

une fenétre d’interrogation. —

- La fonction Remplir permet de saisir directement les données dans la lettre.
- La fonction Demander permet de saisir une donnée dans un champ de référence qui sera

inscrit dans la lettre.
[FReges]
- Cliquer 'onglet : Publipostage | Demander..
H . . . , Remplir...
- Cliquer le lieu de la matrice oU inSErer | si.aas.smon.. |
la réponse & la question A
- Cliquer P'outil |Ep Régles sumat
, . y . . Sal!m o Insérer le mot clé : Remplir 0 e
et sélectionner I'option : Remplir... Dégir signet.. e
| sauterre Siin, TV .
- Saisir dans la zone : Invite : la ques- el by
tion a afficher
Texte par défaut :

- Saisir le texte par défaut qui évite de saisir [a donnée pour || e ser
12 rue de la République

Chaque Iettre 6900 LYON|

- Cliquer : OK IF Demander une see fos. [0




=> Une fenétre affiche la question telle qu’elle sera posée lors de la fusion :

- Cliquer : OK

Microsoft Office Word

Quel est le lieu de |a réunion ?

| Les codes de champs peuvent étre affichés
| ou caches par la combinaison [Al] + [F9]

-

o ) [hmier )

3.2 /| Fonction Demander

e Paramétrer Ia question
- Cliquer I'onglet : Publipostage

- Cliquer le lieu de la matrice ou placer la question (avant le lieu ou la

réponse doit apparaitre).

- Cliquer I'outil Regle et sélectionner I'option : Demander...
- Saisir dans la zone : Signet un nom sans espace (Exemple : date_réunion)

Héi .kégu:a I

| Demander...

Remplir...
| S AOTS.. SN0 N |
N° enregistr, de fusion

N° séquence de fusion

Suivant

Suivant Si...

Définir Signet...

| Sauter I'enregistrement si...

- Saisir dans la zone : Invite la question @ [ msererie mot ce: pemander =)
aﬁ:ICher - l;i:;e: est la date de la réunion
- Saisir éventuellement le texte par défaut || =™ i
qui évite de saisir la donnée pour chaque Tttt
|ettre 28 juin 2007 a 15
Bt i
- Cllquer : OK Microsaft Office Word @E
~ . . y Quellz est la date de la réunion
=> Une fenétre affiche la question telle qu’elle sera 2 3 20085 15h
posée lors de la fusion :
- Cliquer : OK e J
Tebres e ot g - Dermander T
o Insérer le champ référence e e
- Cliquer dans la matrice de la lettre type le lieu ou ||~
, \ . Tewte par défaut do sigret =
placer la réponse a la question s
- Onglet : Insertion
i i ) ] emmaraier cove mie i [ ]
- Cliquer I'outil : QuickPart — Champ...
Champ |
, . Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ
- Sélectionner e nom || s tom s sgnet: Eimons eomte |
du champ : Ref N‘;%E TR | | (7] et et s s e e
mmﬂ;“'m = Lien hypertext= vers le paragraphe
. EEEE}EEM N° du paragraphe & partir du paragraphe marqué
- Cliquer dans la zone e o [Pttt ot
de dI'OIte Ie Champ a E‘r?r:‘g‘:te [F] N® du paragraphe dans un contexte relatif
placer dans la lettre \:;;mé‘f”* % BT ————
REfStyle [] e du paragraphe dans un contexte normal
Aot
- Cliquer : 0K R | feen S
- Réaliser la fusion e
TR e
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@

Les codes de champs peuvent étre affichés ou cachés par la combinaison [Alt] + [F9]

Code de champ Demander (ASK)

Champ de fusion Adresse

/

/

Monsieur,

Vous étes invité a une réuniyn dans la salle suivante :

12 rue de la République
6900 LYON" }

Nous vous invitons 4 une réunion le : { REF Date_réunion}

{ ASK Date Xéunion"A quelle date, est la réunion ?" \d "28 juin 2008 345 h" }

{MERGEFIELDRS }

{MERGEFIELD Civilité } { MERGEFIELD Noms }
{MERGEFIELD Rue }

{MERGEFIELD CP }{ MERGEFIELD Ville }
{MERGEFIELD CA}

{ FILLIN\'Quel est le lieu de la réunion ?" \d "Salle Renoir

Code de champ Remplir (FILLIN)

4. PLANCHES D’ETIQUETTES

- Ouvrir ou créer un nouveau document qui servira de

matrice d’étiquettes

a1 | Créer la matrice d’étiquettes

- Cliquer I'onglet : Publipostage

- Cliquer I'outil : Démarrer la fusion et le publipostage
- Cliquer I'option : Etiquettes. ..

n | Sélection des Modifier Ia liste
lires ¥ de

2 | Lettres

=] Messages électroniques

| I=1| Enveloppes...

x I_Etiqueﬂes...
I
gi Répertaire

| Document Word normal

it Fusion et publip

tage pas a pas...

“%!. i

4.2 | Paramétrer le format de la planche d’étiquettes

- Cliquer dans la zone : Numéro de

Options pour les étiquettes

Informations sur limprimante

référence et sélectionner le format
prédéfini (taille et référence) de la ®

feville & feuile

) Imprimantes & alimentation en continu

jon :[Bac par défaut (Sdlection automatique)

Desciption

planche d’étiquettes (Les formats
d’étiquettes d’adresses les plus

Fournisseurs des étiguettes : | Avery A4/A5 [x]

e L. Numéro de référence : Description
utilisés sont les étiquettes L7159 || [z | e ucete dodese
. Hauteur : 3,38am
et suivantes) iz G| o sz
L7158 Taille du papier : 21am X 29,69 an
i &
- Cliquer : 0K —
[ oewis... | [ Nouvelle étiquette... | [ supprmer | [oc ] [ Aanuer

8.3 | Sélectionner la source
- Idem procédure 1.2 page 107




a4 | Placer les champs de fusion dans les étiquettes

- Idem procédure 1.3 page 108

«Civilité» «Noms» «Civilité» «Noms» «Civilité» «Noms»

«Rue» «Rue»

«CP» «Villex| «CP» «Ville

«Enregistrement suivant» «RS» «Enregistrement suivaqt» «RS»

«Civilité» «Noms» «Civilité» «Noms» «Civilité» fNoms»

«Rue» «Rue»

«CP» «Villen «CP» «Ville «CPx» e\fillen

- Cliquer le bouton [[Mettreajourtes etinuettes.| pour répliquer les paramétres de la 1% étiquette sur

les suivantes

a5 | Sélectionner les destinataires
- idem procédure 1.3 page 108

a6 | Apercu des étiquettes et impression
- idem procédure 1.5 page 109

4.7 | Créer la planche d’étiquettes
- idem procédure 1.6 page 109

4.8 | Enregistrer la matrice et les étiquettes
- idem procédure 1.7 page 109

a9/ Imprimer les lettres types
- idem procédure 1.8 page 109

4.10 | Réutiliser ou modifier une matrice
- idem procédure 1.9 page 110

«RS» «Enregistrement suivant» «RS» «Enregistrement suivant»«RS»

«Enregistrgment suivant»«RS»
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= 1. Quvrir Excel puis saisir et metire en forme le fichier clients suivant :
z A | B I ] _E. G .|
1 RS |=|Noms [=Icivilite  [*|Rue [=lcp [=]ville =lca =
2 BAUQUIS Yvette Madame 567 Place Marchand 26000 VALENCE 260,00 €
3 |Barafoly SA BOULEZ Pierre Monsieur 56 route des alpes 38000 GRENOBLE 1460,00 €
4 |Le Clos des sens COUTURIER Suzy Madame 345 route du Man 75000 PARIS 530,00 €
5 DERONZIER Marcel |Monsieur 12 rue du Val Vert 69000 LYON 700,00 €
6 |L'’Amandier FAMEX Emile Monsieur 6 place Goffredo 63000 LYON 1000,00 €
T FEBUR Avrlette Mademoiselle 12 rue Léonard de Vinci | 75000 PARIS 920,00 €
8 GARAND Jérémie  Monsieur 11 rue du Stade 26000 VALENCE 1490.00 €
9 |Le Pré Carré GRANGER Paulette Madame 56 place du Roy 26000 VALENCE 800,00 €
10 JAROD Claude Monsieur 9 rue F_ Sloum 63000 LYON 2 680,00 €
11 LE FLOCH Joél Monsieur 45 rue de la République | 73000 CHAMBERY 392500€

2. Imprimer le fichier

Sauvegarder le document dans le dossier : Maitriser Word 2007 du serveur, du dossier
Documents ou de la clé USB sous le nom : Fichier clients

4. Ouvrir Word puis saisir et mettre en forme la lettre type suivante en insérant les champs
de fusion a partir du fichier clients congu sous Excel précédemment :

Télide mformatique
2, i Regubey o

=REw
wCivilivds W¥amas
wBy

e
«CPw aWilles

Champs de fusion

Lyen
Le 26 mars 2008

. Objet:
Texte conditionnel N
\ = r; m s 1 curiser | sactions fnanct res gur 1 Tngemes.

vptegraphle, e provocale S81 ou PayPal
ur vios sites commercianx. Cette confiance
e d"afFaires.

{al, Moasheur Matenndar, scubaite vous présenter ces nouveantés et
ces avant fla mal Mous veus recommundons de ul rdserver 1e

preadna contadNge: ves
meilleur accuedl

Nous vous prions d'agreer. chitre SERlIBES. nos salutations distinguées

M. Babolin
Directeur Commertial

5. Imprimer le document

Envoyer les lettres uniquement aux clients de LYON ou GRENOBLE dont le CA est > a
1000 €

7. Imprimer les lettres types

Sauvegarder le document dans le dossier : Maitriser Word 2007 du serveur, du dossier
Documents ou de la clé USB sous le nom : Publipostage paypal.
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