Mode opératoire pour le publipostage des diplomes EDUCFI
pour le passeport financier

1. Dezipper le fichier Dipléme_Passeport.zip dans un
répertoire :
a. Double-cliquez sur le fichier
b. Ensuite cliquez sur « Extraire tout »

Extraire

Cutils de dossier compressé

Extraire
tout

Extraire vers

Mom Type Taille compressée

[Z| DiplomePasseport_Modele.docx Document Microsoft Word 136 Ko
[=| DiplomePasseport_Modop_vf.docx Document Microsoft Word 144 Ko
5 DiplomePasseport-Listenoms.xlsx Feuille de calcul Microsoft Excel 10 Ko

o . ) Sélectionner une destination et extraire les fichiers
c. Chaisir le répertoire dans lequel vous

souhaitez récupérer les fichiers contenus Les fichiceseroTTETralts dans ce dossier: ——
dans Dipléme_Passeport.zip ;
d. Cliquer sur « Extraire

Parcourir...

[+ Afficher les dossiers extraits une fois I'opération terminée

¢ Extraire I) Annuler

2. Ouvrir le fichier EXCEL
DiplomePasseport_Listenoms.xIsx

3. Indiquer dans la colonne « NOM » (colonne A) les
noms des collégiens passant le dipléome, et dans
les autres colonnes le nom de I'établissement
(colonne B), le lieu (la commune de
I’établissement) du passeport (colonne C) et la
date du passeport (colonne D)

4. Fermer le fichier
DiplomePasseport_Listenoms.xlIsx en
sauvegardant les modifications




Ouvrir le fichier WORD
DiplomePasseport_Modele.docx

A la question « Voulez-vous continuer ? »
répondre OUI

ﬂ| oTETT e

L'ouverture de ce document exécute la commande S0L suivante :

| SELECT * FROM ‘Feuills’

Dies données de votre base de données seront insérées dans le documeng Voulez-vous continuer 7

Afficher 'aide ==

MNon |

Le dipléme qui s’affiche correspond au premier
nom indiqué dans le fichier excel dans les étapes
2 a 4. La date de remise du passeport peut ne pas
étre a la bonne place (cf. exemple ci-contre).
Vous pourrez modifier la présentation pour tous
les diplémes en une fois dans I'étape 11

. > 5mars2020

CHARLEVILLE MEZIERE

Dans la barre de menu, cliquez sur
« Publipostage »

Puis sur la fleche a droite de « Démarrer la fusion
et le publipostage »

Fichier Insertion Création Disposition Références Publipostage )
Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références Publipostage I
=
N E B @
Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusigmgt Sélection des Madifier |a liste  Champs de fusion  Bla

en surbrillance d'adrn

le publiposta @ destinataires = de destinataires
Démarrer la fusion et le publipostage

Créer




Et dans le menu qui s’affiche, cliquez sur

« Assistant fusion et publipostage pas a pas... »
(dernier choix du menu). Vous démarrez
directement a I'étape 3 sur 6 (en bas a droite)
ATTENTION : Si les informations indiquées sur le
diplome ne correspondent pas aux données
saisies dans le fichier Excel (étapes 2 a 4), merci
de dérouler les étapes 9.a a 9.x ci-dessous.
Sinon passez directement a I'étape 10

Etape 3 sur 6

= Suivante ; Ecriture de votre lettre

€ Précédente ; Document de base

9.a. Dans la partie droite de I'écran, cliquez sur
« Sélectionner une autre liste...»

Utilisation d"une liste existante

Vaos destinataires sont actuellement
sélectionnés a partir de :

[Feuil15] de "Dy ort-Listenoms.xlsx’

Sélectionner une autre liste...

G- Maodifier la liste de destinataires...

9.b. Rechercher le répertoire utilisé dans I'étape
1 et sélectionner le fichier
DiplomePasseport_Listenoms.xIsx.

Puis cliquez sur « Ouvrir »

Mom defichier@epasseport-ustennms.xlsx > v| Toutes sources de données (.o

Outils Annuler

9.c. Dans I'écran qui s’affiche, cliquez sur « OK »

Mom Description  Modifiée le Créée le Type
Feuil1s 1/19/2023 %:22:16 AM 1/19/2023 9:22:16 AM  TABLE
< >
La premiére ligne de données contient les en-tétes de colcun"""Lller
7 . - . Source de données Affiner la liste de destinataires
9.d. Dans I"écran qui s’affiche, cliquez sur « OK ». )
. . .. , N DiplomePasseport-Listenoms E,], Trier...
Les informations saisies dans les étapes 2 a ™ fiter

4 sont alors prises en compte.

'?'lj Rechercher les doublons...
[7) Rechercher un destinataire...

[} Valider les adresses...




10.

Cliquez sur suivante dans le menu en bas du menu
Publipostage

Ftape 3 sur 6

@vante : Ecriture de votre Iet‘t)

#& Précédente : Document de base

11.

Dans le document WORD, ajuster au besoin
I’espace entre le lieu et la date du passeport, en
supprimant ou ajoutant les tabulations et/ou les
espaces en trop ou manquants (cf. exemple a
I’étape 6)

«LIEU_DU_PASSEPORT» <

«DATE_DU_PASSEPORT»

12.

Puis cliquez sur « suivante » en bas du menu
« Publipostage ».

I::tape4s Lo
@: Apercu de vos IettD

& Précedente : Selection des destinataires




13. Dans I"écran principal est affiché le diplome
généré avec le premier nom de la liste saisie dans

le fichier Excel. Cela permet de vérifier le résultat.

Pour passer en revue tous les diplomes, cliquez
sur les fleches << et >> dans « apergu de vos
lettre » dans le menu « Publipostage ». Si c’est
correct, cliquez sur « Suivante » dans le menu
publipostage. Si des modifications doivent étre
faites, cliquez sur « Précédente » dans le méme
menu pour revenir a I'étape 11

Publipostage M

Apergu de vos lettres

Une des lettres fusionnées est affichée en
apercu ici, Pour voir une autre lettre, cliquez
sur une des fléches :

),
i) Rechercher un destinataire..,
Modifications
Wous pouver également modifier votre liste de
destinataires :
D* Madifier |a liste de destinataires...

stinataire

Exclure ce destinataire

Aprés verification de vos lettres, cliquez sur
Suivante, Vous pouvez alors imprimer les lettres
fusionnées ou les modifier pour ajouter des
commentaires personnels,

prde la fusion

riture de votre lettre




14. Pour imprimer directement les
diplémes, ou pour générer tous les
diplémes dans un autre fichier
WORD, cliquez sur « imprimer » ou Fin de la fusion
« modifier les lettres La fonction de fusion et de publipostage est
T préte a créer vaos lettres,
individuelles »

Publipostage e

Pour personnaliser vos lettres fusionnées une a
une, cliguez sur « Modifier les lettres
individuelles, = Pour toutes les modifier en une
fois, revenez au document original,

Fusion

[" Imprimer.,

D Modifier les lettres indiuiduelles.)..

Vos diplomes sont préts !!



