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3 : Chapitre | - Publipostage

Introduction

Le publipostage est une nouvelle fonction de Pages V2.0 incluses dans iWord ' 06, disponible
depuis fin janvier 2006. Il permet de générer des enveloppes ou lettres avec votre adresse
d'expéditeur, et adresse de destinataire multiple a partir du carnet d'adresses. Attention, il y a
différenciation entre adresses de travail et adresse personnelle.

Le lien se fait par I' « Inspecteur de lien », option « Fusionner » .

L™
icbne
Inspecteur
de lien
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Chapitre | - Publipostage : 4

Création d'un publipostage

Création du champ texte
Dans votre page vierge :

- Créer une zone de texte par le menu «Insertion» « Texte»

- Ajuster sa taille et sa position

- Double cliquer dedans pour passer en insertion de texte

- Sélectionner I' « Inspecteur de lien », option « Fusionner »

- Cliquer sur la case a cocher« Activer en tant que champ de carnet d'adresses »

B Inspecteur de lien

Lien . Sigmet | Fusionner ]

Activer en tant que champ de
— Carnet d'adresses

I _:]

mi
O
mi

Champ : Prénom _:]

: Champ de I'expéditeur

'E'E‘ Champ du destinataire

- Les boutons déroulants Type et Champ deviennent accessibles, avec, en implicite,
type « Nom», et Champ « Prénom». Le mot « Prénom» s'affiche, voir ci-
dessous, dans la zone de texte pour indiquer que c'est une zone de texte de
fusion.

- Sélectionnez champ expéditeur ou destinataire

- C'est fini

Faites la méme suite d'opérations pour créer les autres champs : nom, rue, ville, etc

Notez : Pour que le champ soit visible en PDF, j'ai mis une bordure en pointillés.
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5 : Chapitre | - Publipostage

Lien avec le carnet d'adresse

Ouvrez le carnet d'adresse, et glissez licbne d'une adresse, Par exemple

I8 Toto Bienconnu , sur le champ « Prénom » que vous venez de créer. Le

parameétre « Prénom» est remplacé par le prénom de la personne, soit :

. . Elect |
Si vous glissez un groupe d'adresses, par exemple TOTISIN , votre document

sera dupliqué autant de fois qu'il y a de personnes dans votre groupe d'adresses, le résultat
est stocké dans un fichier séparé, qui pourra étre sauvé ou imprimé directement.

Choisir une destination pour les résultats
de la fusion:

S

*) Placer dans un nouveau document

Crée un nouveau document présentant une section
pour chague fiche du groupe.
" Envoyer a I'imprimante
o
Imprime une copie fusionnée du document pour
chaque fiche du groupe. Les copies fusionneées ne
Seront pas enregistrées.

I; Annuler :; I‘; OK :_;

Le plus simple pour prendre connaissance de cette fonction de publipostage, si vous avez
Pages V2.0, est d'ouvrir le modeéle « Enveloppe personnelle » dans les modéles de « Lettres »,
et de glisser des adresses ou groupe d'adresses, et de voir ce qui se passe.

Pour les personnes qui n'ont pas Pages V2.0, je donne quelques images d'écran expliquant
Type et Champ.
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Liste des types

Et pour chacun de ces sept types il y a une liste de champ.

D 0 0 Inspecteur de lien

U= T ® ¢ Bt

Lien  Signet | Fusimme-r:]-

(111]
|
nn

E Activer en tant que champ de
Carnet d'adresses
Type

Adresse

Champ MNumeéro c‘:IE téléphone !

Adresse électronique

Message instantané

Nom associé

Autre

- rorampraeTexpeanenr

f*) Champ du destinataire
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7 . Chapitre | - Publipostage

Liste des champs

Peu de commentaire a faire, c'est ceux du carnet d'adresse. Je mets pour les personnes qui
n'ont pas Pages v2.0 les photos d'image d'écran.

Liste des champs pour le type « Nom »

™ 7 ) Inspecteur de lien

OO E T @ & B2 a

Lien Signet | Fusionner }

mni
o

E Activer en tant que champ de
Carnet d'adresses

I Y

Type :  Nom r]

Cham F‘m
|

Second prénom
| Nom de famille .
———  Fonction -
. Suffixe '

Entreprise
Service

-' Profession .

Exemple :
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Chapitre | - Publipostage : 8

Liste des champs pour le type « Adresse »

Choisissez « Adresse » comme Type. Vous avez les champs pour travail, domicile, Autre.

) 7 ) Inspecteur de lien

L] T @ ¢ Bl
—— Lien Signet I—Fus-i-mmer—]—

E Activer en tant que champ de
Carnet d'adresses

Type - Adresse IH

ChampE ey RIS

Travail Code postal
Trawvail Wille

————  Travail Région/Province
Travail Pays

(11T}
o

Comicile Rue

Domicile Code postal
Comicile Ville

Domicile Région/Province
Domicile Pays

Autre Bue

Autre Code postal
Autre Ville

Autre Région/Province
Autre Pays

Exemple :

e
"Travail Rue ,
1
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9 : Chapitre | - Publipostage

Liste des champs pour le type « Numéro de téléphone »

Choisissez « Numéro de téléphone » comme Type.

™ 0 ) Inspecteur de lien

U0 = T |2 & B |l @

i

— Lien Signet

mni
|
(111}

E Activer en tant que champ de
Carnet d'adresses

Type : " Numéro de téléphone |+j

%1 Travail Numéro de téléphone

Domicile Muméro de téléphone
Portable Muméro de téléphone
= Principal Muméro de téléphone
Bippeur Numéro de téléphone

Autre Numéro de téléphone

Fax Domicile Numéro de téléphone
— Fax Travail Numéro de téléphone

Exemple :
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Difféerenciation entre adresse de travail et adresse
personnelle

Comme visible dans le paragraphe « Liste des champs pour le type Adresse », elles
sont bien distinctes.

Méfiez vous, dans les modéles proposés par Apple c'est celle pour Ile
courrier« entreprise ».

Une vérification du résultat, en générant juste une liste d'étiquettes, est probablement
une bonne idée. Pour cela je me suis fait un format de page trés petit 16cm sur 5cm,
permettant de vérifier six adresses dans la hauteur de mon écran 20 pouces.

[T 3]
S "v
Pages Objets
T 2 K E E 10 12 14
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
0 |
i renom Nom.de-famille
'R Domicile-Rue
| =]

omicile-Code-postal Domicile. Ville|

Vous trouverez ce document sur mon site sous le nom de « Test Adresse » au chapitre
publipostage de Pages.

La taille de la page est définie dans le menu « Fichier » option « Format d'impression », puis
« Gérer les tailles personnalisée »

[~ . e |
800 Tailles de page personnalisées
AS Taille de la page : 016 cm 005 cm
lisfcag Largeur Hauteur
Ad long
Marges de I'imprimante :
Défini par I'utilisateur ==
001 cm
001 cm Haut 001 cm
Droit
Cauche 001 cm roite
Bas
+ | = | Dupliquer
@ ( Annuler ) € OK )
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