Mode opératoire fusion & publipostage
Word <& PGI Cegid

Rappel - Principe du publipostage
Il s’agit d’appeler, depuis une lettre type, une base de données source qui contient les informations
variables (noms, adresses, et.)
Cette base de données source peut étre :
e Un fichier texte,
e Un fichier tableur

e Une base de données (Access, PGI, ...)
Document modéle

sur Word

—-—

%
J

Les étapes

1. Créer lalettre modeéle

2. Joindre la base de données (cf. paragraphe
ci-aprés), et sélectionner la table ou la
requéte utilisée comme source de
données
Insérer les champs de fusion

Source de données
fichier excel,
contact outlook,
fichier access, etc...

w

5. Eventuellement, insérer des champs

4. Eventuellement, limiter la liste des lignes \ '\)
de la table par un filtrage i &

Sortie vers envoi mail ou imprimante

Mode opératoire de la fusion dans Word avec le PGI CEGID

Vous pouvez utiliser I'assistant de fusion qui vous guide tout au long du travail (menu Publipostage,
Démarrer la fusion, Assistant de fusion et publipostage) ou passer par le menu Sélection des
destinataires

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision

. _—.,I 5 J—
Enveloppes Etiquettes =~ Démarrer la fusion | Sélection des | Modifier Ia liste

et le publipostage v |destinataires ¥/ de destinataire

Créer Demarrer 2 f) @3 Entrer une nouvelle liste...

T Utilisgr la liste existante...

‘ 84 Sélectionner a partir des Contacts Outlook...

Puis il faut choisir la source et pour Cegid, créer un fichier « source de données » enregistré dans
\\Mes Documents\Mes Sources de données\ qui vous permettra de refaire le lien avec le serveur SQL
de Cegid autant de fois que vous le souhaiterez (nouveau publipostages par exemple)

page 1/3
Réseau CRCF - Ministére de I'Education nationale - http://crcf.ac-grenoble.fr




&) Slecionner s source deGomectil W =

S S

» Toutes les sources de données » - ‘ +y ‘ Rechercher 2|
Organiser + =~ O '@
B Bureau &=

SRV-CEGID CHAMPS_Forest TIER...
Type: Microsoft Office Data Connection

Modifié e : 28/09/2016 09:...
Taille: 3,40 Ko

] Emplacements ré
4L Téléchargements
+Connexion a une nouvelle sourc...
Type: Microsoft Office Data Connection

Modifie le : 25/09/2000 15:...

> Bibliothéques Taille : 190 octets

+NouvelleConnexionSQLServer.o...
Type: Microsoft Office Data Connection

Modifié le : 25/09/2000 15:...

4 M Ordinateur Taille: 196 octets

> ﬁ system (C:)

> 58 groupes (\WLLGTZ

> 58 profsech (\W1LGY

> ¥ logiciel (\WILGT3—
> ¥ perrinta (\W1LGT3

> 58 classes (\W1LGT34 il

mn

Mouvelle source...

Nom de fichier:

+ |Toutes les sources de données ']

Assistant Connexion de données

Assistant Connexion de données

Cet Assistant vous guidera tout au long du processus de connexion & une source de
données distante.

I quel type de source Wy données souhaitez-vous vous connecter ?

AutresfAvancés

Assistant Connexion de données

Connexion a un serveur de base de données

Entrez les informations requises pour vous connecter au serveur de base de données,

1. Nom du servi

2. Références de connexion
() Utiliser l'authentification de Windows

@ Utiliser le nom dutiisate £ mot de passe suivants

Mom d'utilisatyfr :

Pgiadmin
Mot de padg.:

[ Arlnl\‘ler | [ <précsdent || suvant> |

l |

. \

Assistant Connexion de données

Sélection d'une base de données et d'une table

Sélectionnez la base de données et la tablele cube qui contient les données souhaitées.

Sélectionnez |a base de données contenant les données souhaitées :

Le mot de passe vous sera fourni
par I'administrateur (professeur)

CG2017Champs_02

Connexion & une table spédifique :

Choisir le nom de votre base et
ensuite le nom de la table ou sont
stockées les données de fusion (CF
les tables Cegid)

Nom Propriétaire Description Modifide le  Crééele e
TICKETRESTAURANT dbo 9/7/2005 8:5%4:57 Al
=] riErs | dbo 9/7/2005 8:54:57 Al
TIERSBELGES dbo 9/15/2016 9:08:234
TIERSCOMPL dbo 9/7/2005 8:5%4:55 Al
TIERSCONTACTS dbo 5/13/2009 10:17:45 |
TIERSEXPE dbo 9/7/2005 8:54:59 A
| TIERSFRAIS dbo 9/7/2005 8:5455 Al T
] ] 2

[ Annuler ] [ < Précédent ][ Suivant > ] [ Terminer

Vous avez presque terminé
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Aszzistant Connexion de données

Enregistrement du fichier de connexion de données et fin

puis appuyez sur Terminer pour enregistrer.

Nom de fichier :
SRV-CEGID CG2017Champs_06 TIERS. odc

Enregistrer le mot de passe dans le fichier
Description :

(Pour permettre 3 d'autres personnes de comprendre & quoi votre connexion de
données fait référence)

Nom conyivial :
SRV-CEGID CG2017Champs_06 TIERS
Rechercher les mots dés :

[] Toujours essayer d'utiliser ce fichier pour actualiser les données

Annuler l [ < Précédent

Entrez un nom et une description pour votre nouveau fichier de connexion de données,

Parcourir...

Microsoft Office Word

Le mot de passe sera enregistré sans chiffrement dans un fichier texte Connexion de données Office, diminy

Cocher enregistrer le mot de passe
(méme si cela nuit a la sécurité dans
les cas réels) permet de ne pas
ressaisir le mot de passe chaque fois)

Vous pouvez consulter le dossier Mes
Documents\Mes Sources de Données
pour voir le fichier «source de
données » créé a cette occasion.

str{g) de vouloir enregistrer le mot de passe ?
Oui | |

Mon

Comment intégrer les champs de fusion ?

o 2P Régles ~
el]
+ lInsérer un champ|
n de fusion ~
d =

-_‘_‘l Faire corresp

T_NATUREAUXI
T_LIBELLE

T_EAN
T_COLLECTIF
T_ABREGE
T_COMMENTAIRE
T_ADRESSEL
T_ADRESSE2
T_ADRESSE3
T_CODEPOSTAL
T_VILLE

Comment adapter la lettre type avec des « regles » :

1’ _:; R:glti

Demander...
Remplir... ]

Si..Alors...Sinon...

‘ Par exemple, vous pouvez mettre

N° enregistr. de fusion
N° séquence de fusion
Suivant

Suivant Si...

Définir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

une regle disant que «si le champ
civilité contient « Monsieur » le texte
écrit sera « Cher Monsieur », si le
champ contient « Madame » le texte
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