Création d’étiquettes d’adresses
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T Utilisez les fonctions de publipostage de PagePlus pour
A

/ importer une simple liste d’adresses et créer des
étiquettes pour votre courrier.
Dans ce projet, découvrez comment :
e  Utiliser un modéle d’étiquette.
e Ouvrir et afficher une source de données.

e Insérer des enregistrements de base de données
sur votre page.

e  Configurer vos options d’impression.
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Dans PagePlus, le publipostage consiste a imprimer
votre publication un certain nombre de fois, en insérant
sur chaque exemplaire des informations différentes
issues d’une source de données (en I'occurrence, un

S s 7o u PagePlus permet de manier de
fichier d’adresses) dans une série de lettres ou

nombreux types de sources de données

d'étiquettes. et d’effectuer des taches créatives plus
complexes. |l est méme possible de
o Dans I'Assistant de démarrage, choisissez Créer fusionner des données d’'images dans

un seul champ ou de créer
automatiquement une grille d'images et
de texte idéale pour les catalogues ou
les albums photos.

une publication et parcourez la catégorie Petites
publications/Etiquettes Avery.

Selon que votre configuration est européenne ou
ameéricaine, vous trouverez des définitions
d’étiquettes européennes ou américaines en
raison des différents formats standard.

o Choisissez soit Colis L7165 (basé sur le format
A4), soit Etiquette de nom 5095 (basé sur le format
Lettre) et cliquez sur Ouvrir. Votre publication s’affiche
sous forme d’une seule étiquette.

o Dans la barre Ouitils, cliquez sur I'outil Zone standard

et créez une zone de texte couvrant toute la surface
de page contenue entre les repéres bleus. Si ces
reperes n'apparaissent pas, cliquez sur Affichage, puis
sur Repéres.

o Dans le menu Outils, cliquez sur Publipostage texte

et photo, puis surOuvrirune (o Ciee 0 S (e
source de données. Fichier Edition Format Affichage 7

Nom,Prénom,Adresse Ligne 1,Adresse Ligne 2,Adresse Ligne 3,Adresse Ligne 4 -
purand,Jean,131 rue du Moulin,24852,Toulouse,
. . Dugont,Th'ierr'y,Passage des Collines,75185,vannes,
Dans la boite de dlalogue Du o'is,F_rI'édér'ic,Og rue]#u czﬁteau,48652,Renne, 1

H i H H Henry,Julien,120 bis allée des Roseaux,75854,Argelés sur Mer,
Ouvrlr, dans la liste Fichiers lBernard,Natha'I'ie,lZ avenue du Colonel Moutarde,21574,Paris,
Roland,Géraldine,venelle des dentelliéres,,,

de type (en bleu dans notre
illustration), sélectionnez Text ||.
files (*.txt, *.csv, *.tab, *.asc).

Sélectionnez votre fichier et cliquez sur Ouvrir. Nous
avons choisi un petit fichier Test.csv que nous avions
exporté depuis Microsoft Excel. L'importation de vos
données commence.

Dans la boite de dialogue Format des

données : u Test.csv est un fichier a délimitation de virgule

(les entrées sont séparées par des virgules), créé a
partir d’'un carnet d’adresses dans un programme de
messagerie client. La plupart des applications de
gestion des adresses et de bases de données et

e Cliquez sur Délimité, sélectionnez
La premiére ligne contient les

en-tete_s des colonnes, puis cliquez tableurs permettent de créer ces fichiers standard a
sur Suivant. délimitation de virgule, que vous pouvez ensuite
importer.

e Sélectionnez Virgule, puis cliquez

. Vous pouvez également utiliser la commande
sur Terminer.

Nouvelle source de données pour créer vos propres
bases de données modifiables dans PagePlus.



Le fichier Test.csv s’ouvre et constitue maintenant
votre source de données active. La boite de dialogue
Source de données affiche la source de données
active et vous permet de sélectionner, filtrer ou trier
ces données pour I'opération de fusion.

Par exemple, vous pouvez empécher la fusion de
certains enregistrements, soit en décochant les cases
une a une, soit en appliquant un filtre (en
'occurrence, si Ville n’est pas égal a Toulouse).

o Pour I'instant, cliquez simplement sur OK pour inclure

toutes les données de votre liste de fusion. La barre
d’outils Publipostage doit apparaitre sur votre
bureau, indiquant une source de données active.

0 Dans la barre d’outils Publipostage, cliquez sur le
bouton Insérer un champ Texte ' .
Dans la boite de dialogue Insérer un champ texte :

e Sélectionnez Nom, cliquez sur Insérer, puis
appuyez sur la barre d’espace.

e Sélectionnez Prénom et cliquez sur Insérer.

Cette méthode permet d’insérer les champs de
données Nom et Prénom sur la méme ligne de votre
zone de texte, avec un espace entre les deux.

Et maintenant, 'adresse.

Appuyez sur la touche Entrée, sélectionnez le champ
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© Source de données - Testesy =)
Nom prénom Adveseligne 1 Adresselgne 2 AdvesseLigne 3
Ouend sean Sineduboun 2652 Tovouse
[ oupont. Tierry Passage des Co... 75185 Vames
(9] Dubois Frédéric 03rueduChat... 48652 Remne
Henry uben 10bsaléede... 75854 Argelés sur Mer
) Bemard Nothale QaveneduC... 21574 Pars
Roland Géraldine Venele des den...
< 0 ] v
s
Insérer un champ texte u

Cliquez sur 'Insérer’ pour gjouter le champ
sélectionné & votre publication

Adresse Ligne 1
Adresse Ligne 2
Adresse Ligne 3
Adresse Ligne 4

—

Adresse ligne 1, cliquez sur Insérer, puis appuyez a nouveau sur la touche Entrée.

Répétez ce processus de sélection du nom de champ, en cliquant sur Insérer, puis en

appuyant sur la touche Entrée afin d’'insérer tous les champs d’adresse sur une ligne de
votre zone de texte. Cliquez sur Fermer lorsque vous avez terminé.

m Dans la barre d’outils Contexte, cliquez sur le bouton Ajustement automatique & pour

forcer le texte a remplir toute la zone disponible.

W EBE N [

{MM:Adresse Ligne 1}
{MM:Adresse Ligne 2}
{MM:Adresse Ligne 3}
{MM:Adresse Ligne 4}

{MM:Nom} {MM:Prénom}
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(Vous pouvez mettre en forme ces champs dans votre zone de texte, comme s'il
s’agissait de texte ordinaire, sauf que chaque champ sera traité comme un seul
caractere).

Le plus dur est fait ! PagePlus a créé la base de données a partir d’'un fichier externe et a
créé une zone de texte contenant toutes les données de publipostage.

mDans la barre d’outils Publipostage, cliquez sur le bouton Visualiser les données .
Vous pouvez maintenant utiliser les fleches de la barre d’outils (par exemple, le bouton
Enregistrement suivant ) pour parcourir chacun des enregistrements de la base de
données qui seront fusionnés dans votre zone de texte.

@Lorsque vous étes prét, cliquez sur le bouton Imprimer & de la barre d’outils Standard.

mDans la boite de dialogue Imprimer, cliquez sur I'onglet Mise en page.

o Dans la section Plusieurs |[mmei= =
pages par feuille, dans le IM\SEEHDEQE Seoarations | Prépresse | Recioerso]
menu déroulant, choisissez presson spécaie B '

) Conforme au document: 100 % % (échelle) Adapter aux
I3l diverses failes
us forme de miniatures: 1 © | par feuile

iapter ala talle dupapier: | 1 ] Horizontal Vertical

Chaque page N fois. Dans
la case Nombre de

copies, définissez la valeur S el
Chaque page i foie. Pages fractionnées
sur . poromre - Rllf: Se— -+ /\
woer o ] e [2oo [
e Dans la section e — ] o
Pu bl i postage s us les envegistrements () Tgnorer le publipostage
sélectionnez I'option Tous s

Entrer les numéros de pages et/ou des groupes de pages (par ex.: 1, 4, 7-9).

les enregistrements.

e Cliquez sur Imprimer.

[ fesrau< | [Cimprimer | [ aovuder | [ pemer | [ mce |

Vous devriez maintenant avoir une page imprimée contenant les adresses mises en
forme comme si elles apparaissaient sur I'étiquette choisie au début du projet.

Si votre base d’adresses était composée de

plus de huit enregistrements, 'impression . o
aurait continué sur les pages suivantes. “ Pour savoir comment imprimer
sur des feuilles d’étiquettes
Félicitations, vous avez réussi a créer une partiellement utilisées et comment
publication par publipostage*! Les mémes sélectionner les adresses a imprimer,
principes peuvent étre utilisés pour créer des consultez les rubriques «-Utiliser le

publipostage+» et «sImprimer des

newsletters personnalisées, des maquettes de formats spéciauxe» de 'aide en ligne.

catalogues avec photos, et bien d’autres
outilse!



