Gestion administrative – BTS Sp3S 1ère année

MODULE 2 : LES COURRIERS PROFESSIONNELS STANDARDISES –
WORD ET LE PUBLIPOSTAGE
Les courriers professionnels standardisés, courriers type et circulaires, permettent un gain de temps car ils s’adaptent en fonction des situations particulières. Comme toute lettre professionnelle, ils comportent une présentation normalisée et des mentions obligatoires.

Le format et la mise en page
En matière de courrier, la norme Afnor s’applique dans le monde professionnel. La lettre professionnelle réalisée sur du papier A4 doit respecter les contraintes techniques postales. Sont également acceptés les formats A5.
Dans le domaine sanitaire et social, une présentation plus ou moins éloignée de la norme et propre à chaque établissement ou service est tolérée, à condition de respecter les mentions légales. Elle compte en général une page et en excède rarement 2. Seule la 1ère page contient l’en-tête pré-imprimé. Elle comporte aussi différentes rubriques, appelées « zones ». Les marges sont au minimum de 20 mm.
Les mentions obligatoires
La lettre professionnelle est dactylographiée sur du papier à en-tête où figurent les mentions relatives à l’expéditeur, en particulier les numéros d’identification professionnels (fichiers d’identification des établissements sanitaires et sociaux (Finess)) ou registres commerciaux pour les services privés à but lucratif.
Elle comporte :
· Obligatoirement, le nom et l’adresse du destinataire
· Fréquemment les références qui identifient le courrier reçu et envoyé
· L’objet qui rappelle en quelques mots l’événement à l’origine du courrier
· Le rédacteur et le signataire, qui peuvent être différents
· La formule d’appel
· La mention « pièces jointes : (…), ou PJ : (…) si des documents accompagnent la lettre
· La formule de conclusion
· La formule de politesse
· La signature accompagnée du nom et de la fonction du signataire.

La lettre type et la lettre circulaire
On a fréquemment recours au courrier standardisé dans les établissements et services sanitaires et sociaux. En effet, les lettres émises sont souvent répétitives. 
Exemple : confirmation d’une prise de rendez-vous.





A- La lettre type 
Elle est un document pouvant être utilisé pour plusieurs personnes avec cependant des renseignements propres à chaque correspondant. C’est un courrier répétitif, établi à l’avance, qui sera envoyé au fur et à mesure des besoins. Il est expédié à une personne physique, une association, un établissement.
On utilise la lettre type chaque fois que l’on est appelé à adresser un courrier ayant un même objet à différentes personnes.
La lettre type comprend des textes fixes valables dans toutes les situations du même genre, mais aussi des renseignements variables spécifiques à chaque cas et insérés suivant les besoins. Ainsi, on peut trouver des lettres à choix multiples ou des lettres avec des variables à renseigner.

On distingue deux techniques de production pour cette lettre :

- technique manuelle : 
C’est-à-dire que la lettre est dactylographiée, puis reproduite par photocopie ou impression. Les zones à compléter (zone de repiquage) correspondent à des blancs ou au pointillé. Les renseignements variables sont complétés à la main. Par exemple, lors des visites à domicile, en l’absence du bénéficiaire, un travailleur social peut laisser une lettre-type indiquant un autre rendez-vous.

- technique informatique :
La lettre type est établie à l’aide d’un logiciel de traitement de texte, puis mémorisée. Ce canevas est rappelé selon les besoins, puis complété par frappe directe au clavier, ou introduction automatique de variables à partir d’un fichier ; technique du publipostage ou mailing.

-autre technique : l’ajout d’un menu déroulant à votre document word. 
[image: ]
B- La lettre circulaire 
Cette lettre a pour but de communiquer une même information à un grand nombre de personnes. On rédige donc un seul texte que l’on complète avec les coordonnées de chaque destinataire. Ce courrier est utilisé pour inviter à une réunion toute la population d’un quartier par exemple.
Contrairement à la lettre type aucun blanc n’apparaît dans le texte. Seuls sont indiqués  au moment de l’envoi :
-le titre de civilité, le nom et l’adresse du destinataire si la lettre est nominative (sinon la civilité « Madame, Monsieur » est indiquée) ;
-la signature, la date.
Elle peut être envoyée par courrier, distribuée ou mise à disposition des usagers dans un service.

La lettre est un outil qui permet de garder une trace écrite et reste donc une preuve en cas de litige. Son envoi par courrier postal avec accusé de réception constitue une preuve supplémentaire. Elle est donc utilisée dans le cadre de décisions importantes. Dans la majorité des cas où l’information ne nécessite pas de garder ne trace la lettre est supplantée par les mails (avec ou sans accusé de réception) qui permettent de gagner du temps dans la transmission d’informations.


Les formules de politesse :
Il est possible de :
· Terminer la partie sur le « futur » (les espoirs et attentes) en y ajoutant la formule de politesse : « En espérant que nous continuerons à vous donner satisfaction, nous vous prions de croire, cher client, en l’expression de nos sentiments dévoués. »
· Séparer l’expression du futur et la formule de politesse en y consacrant 2 phrases :
« Nous espérons que nous continuerons à vous donner satisfaction.
Nous vous prions de croire, cher client, en l’expression de nos sentiments dévoués. »
	Formules de politesse générales
	   « Veuillez agréer, [Monsieur], l'expression de mes sentiments distingués. » 
   « Je vous prie d'agréer, [Monsieur], mes salutations distinguées. »
   « Veuillez agréer, [Monsieur], l'expression de ma considération distinguée. »
   « Je vous prie de croire [Monsieur], à mes sentiments cordiaux. »
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	Formule de politesse professionnelle, neutre
	« Je vous prie d'agréer, [Monsieur], l'expression de mes sentiments distingués. » 
« Je vous prie de recevoir, [Monsieur], mes salutations distinguées. »
« Veuillez recevoir, [Monsieur], mes salutations les meilleures.»
« Je vous prie d'agréer, [Monsieur], mes meilleures salutations. » 
« Veuillez agréer, [Monsieur], l'expression de ma considération la meilleure. »
« Veuillez agréer, [Monsieur], l'expression de mes sentiments dévoués. »
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	Formule de politesse professionnelle, sèche
	« Veuillez agréer, [Monsieur], mes salutations distinguées. »
« Veuillez recevoir, [Monsieur], mes salutations distinguées. »
« Agréez, [Monsieur], mes salutations. »

	Formule de politesse exprimant la gratitude
	« Veuillez agréer, [Monsieur], l'expression de ma sincère reconnaissance. »
« Je vous prie de croire, [Monsieur], à ma profonde gratitude. »
« Je vous prie d'agréer, [Monsieur], l'expression de ma profonde reconnaissance. »
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	Formule de politesse déférente
	« Je vous prie d'agréer, [Monsieur], mes respectueuses salutations. »
« Je vous prie de croire, [Monsieur], à mes sentiments les plus dévoués. »
« Je vous prie d'agréer, [Monsieur], l'expression de mes sentiments très respectueux. »
« Je vous prie de croire, [Monsieur], à mes sentiments respectueux et dévoués. »
« Veuillez croire, [Monsieur], à mes sentiments les plus respectueux. »



		Une formule de politesse assemble 4 éléments :
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	[Tête de phrase, facultative] + [Verbes] + [Formule d'appel] + [Formule finale]
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		Tête de phrase : "En vous remerciant de votre obligeance", "Dans l'attente de vous rencontrer ", etc.
Cette expression doit toujours être conviviale. Elle peut être avantageusement remplacée par une phrase de conclusion avant la formule de politesse.
Attention à la concordance des sujets entre la tête de phrase et le sujet de la phrase : "En vous remerciant de votre obligeance, je vous prie d'agréer..." (correct : "je"/"je") et non pas "En vous remerciant de votre obligeance, veuillez agréer..." (incorrect : "je"/"vous").

	La partie verbale est une combinaison de deux verbes : "Veuillez" ou "Je vous prie de", suivi de "agréer", "croire", "recevoir", "accepter".
S'il l'on invoque des "sentiments", employer le verbe "agréer".
S'il s'agit de "salutations", employer les verbes "agréer" ou "recevoir".

	





Les formules d’appel
La formule d’appel -ou appellation- permet d’identifier le destinataire de la lettre et doit répondre aux conventions sociales. Plus le destinataire occupe une place importante dans la société et plus vous devrez être vigilant quant au respect des codes de rédaction de votre courrier.

1. Formules les plus courantes :
Pour un courrier adressé à un couple ou à des destinataires totalement inconnus (le rédacteur ne sait pas qui lira la lettre, par exemple dans le cas d’un courrier envoyé à un service administratif) nous écrirons : Madame, Monsieur,
Particularité : Chère Mademoiselle, ne s’emploie pas (formulation incorrecte). Une circulaire ministérielle du 21 février 2012 a supprimé le terme « Mademoiselle » dans la correspondance administrative au motif qu’il fait référence à la situation matrimoniale de la personne, information injustifiée et inutile à la correspondance.

Attention : la formule est toujours suivie d’une virgule, ne pas omettre les majuscules, ne pas utiliser d’abréviations.
 
2. Formules spécifiques :
Ces formules prennent en compte l’importance de la situation sociale du destinataire.
Voici les plus fréquentes :
· Monsieur le Directeur, ou Madame la Directrice, si le destinataire est un responsable d’un étabissement,
· Monsieur ou Madame le suivi du titre, (avec une majuscule) pour une correspondance destinée à un maire, un député, un sénateur, un conseiller général ou régional, un préfet ou un sous-préfet, un ministre, un recteur d’académie, 
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· au procureur de la république : Monsieur le Procureur, si le procureur est une dame, le terme est maintenant admis au féminin : longtemps nous écrivions Madame le Procureur, désormais vous pourrez écrire Madame la Procureure,
· au président d’un tribunal, d’une cour de justice ou d’un conseil d’administration : Monsieur le Président, si vous avez connaissance que le président est une dame, vous écrirez Madame la Présidente,
· à un notaire, un avocat, un commissaire priseur ou un académicien : Maître,
· à un médecin, un dentiste ou un vétérinaire: Docteur, (titre du diplôme de fin d’études),

La formule finale est plus ou moins conviviale : "(l'expression de) mes sentiments distingués", "(l'expression de) ma considération distinguée ", "(l'expression de) mes sentiments dévoués", "(l'expression de) ma profonde gratitude", etc.
Attention à ne pas écrire "Veuillez agréer l'expression de nos salutations distinguées". On exprime des sentiments, pas des salutations. Il faut écrire : "Veuillez agréer, [Monsieur], nos salutations distinguées."
Il n’existe, à proprement parler, aucun code absolu. Toutefois conventionnellement on est « respectueux » à l’égard d’un supérieur, « distingué » vis-à-vis d’un égal » ou d’un « inférieur », « dévoué » envers un client, bénéficiaires... On n’exprime pas de « sentiments » envers un correspondant de sexe opposé. On trouve également seul le terme « cordialement » ou « bien cordialement » en fin de lettre dès lors que la relation le permet dans les échanges fréquents, de correspondants qui se connaissent ou ont déjà eu l’occasion de se rencontrer ou de travailler ensemble, de personnes qui appartiennent au même réseau professionnel.

La correction de la langue

1- 	a- A l’avenir, nous mettrons tout en œuvre pour pallier à ces inconvénients par une organisation plus rigoureuse.
	b- A l’avenir, nous mettrons tout en œuvre pour pallier ces inconvénients par une organisation plus rigoureuse.

2-	a- Nous sommes convenus d’un rendez-vous le 10 mars.
	b- Nous avons convenu d’un rendez-vous le 10 mars.

3- 	a- Nous avons eu affaire à des usagers impolis et méprisants.
	b- Nous avons eu à faire à des usagers impolis et méprisants.

4- 	a- A la suite de notre entretien téléphonique, nous sommes heureux de vous adresser notre catalogue
	b- Suite à notre entretien téléphonique, nous sommes heureux de vous adresser notre catalogue.

5- 	a- L’arrivée du nouveau Directeur est imminente.
	b- L’arrivée du nouveau Directeur est éminente.

6-	a-Nous vous prions d’agréer, Madame, l’expression de nos salutations distinguées.
	b- Nous vous prions d’agréer, Madame, nos salutations distinguées.

7- 	a-Nous avons décidé de collaborer ensemble.
	b- Nous avons décidé de collaborer.

8- 	a- Nous vous saurions gré de nous faire connaître votre décision.
	b- Nous vous serions gré de nous faire connaître votre décision.

9- 	a- Adressez la lettre à l’attention de Madame Rigolote.
	b- Adressez la lettre à l’intention de Madame Rigolote.

10- 	a- Quelque soit la raison de son retard, nous ne pouvons l'accepter.
b- Quelle que soit la raison de son retard, nous ne pouvons l'accepter.


L’accord du participe passé avec « avoir »
Il s’agit d’une des fautes les plus courantes en français : ne pas savoir quand accorder le participe passé qui suit l’auxiliaire « avoir » en genre et en nombre. Une erreur qui peut donner de nombreuses coquilles dans votre manuscrit. Si le complément d’objet direct (COD) est placé après le participe passé, ce dernier ne s’accorde pas. Par exemple : « Les enfants ont mangé des gâteaux ».
Il faut en revanche accorder le participe passé si le COD est placé avant le verbe. Par exemple : « Les fraises que j’ai mangées étaient délicieuses ». Le groupe nominal « les fraises » est placé devant le participe passé qui s’accorde donc en genre et en nombre.
 Lorsque le pronom (me, te, se...) est le complément d'objet direct du verbe (se rencontrer, se baigner, se vendre, se sauver...), le participe passé s'accorde en genre et en nombre avec le sujet.
Elles se sont baignées dans la rivière.  
Ils se sont rencontrés aux courses.

Lorsque le pronom est le complément d'objet indirect du verbe (s'acheter, se faire mal, se dire, etc.), le participe passé ne s'accorde ni en genre ni en nombre avec le sujet.

Florence s'est dit qu'il ne viendrait pas.
Elles se sont lavé les mains.

En revanche, le participe passé s'accordera avec le complément d'objet direct s'il est placé avant le verbe.
Tu ne peux imaginer les choses que je me suis dites.

Exercice : 
1. Les poèmes que j'ai …………………………… (écrire) seront publiés prochainement.

2. Ma grand-mère a ……………………………… (préparer) un délicieux couscous.

3. J'ai récité à mon frère les paroles de la chanson dont je t'ai …………………………..(parler).

4. Jacqueline s'est …………………………………….. (promener) avec ses amies.

5. Les enfants se sont ………………………………… (habituer) à faire leur lit.

6. La tarte ………………………………….. (préparer) par maman est salée.

7. La pièce de théâtre que nous avons …………………………(voir) hier a connu un vif succès auprès du public.

8. Ils se sont ………………………………………. (disputer) à cause de leurs enfants.

9. Ces filles ont ………………………….. (dessiner) de très beaux tableaux.

10. Daniel a ………………………………………… (prendre) son petit-déjeuner dès l'aube.

1. Les poèmes que j'ai écrits  (écrire) seront publiés prochainement.

2. Ma grand-mère a préparé (préparer) un délicieux couscous.

3. J'ai récité à mon frère les paroles de la chanson dont je t'ai parlé  (parler).

4. Jacqueline s'est promenée  (promener) avec ses amies.

5. Les enfants se sont habitués  (habituer) à faire leur lit.

6. La tarte préparée  (préparer) par maman est salée.

7. La pièce de théâtre que nous avons vue (voir) hier a connu un vif succès auprès du public.

8. Ils se sont disputés  (disputer) à cause de leurs enfants.

9. Ces filles ont dessiné  (dessiner) de très beaux tableaux.

10. Daniel a pris (prendre) son petit-déjeuner dès l'aube.
« -é » ou « -er »
L’une des fautes les plus répandues, généralement pour cause d’inattention. Comment savoir si le verbe doit se conjuguer ou rester à l’infinitif ? Remplacez-le par un autre verbe du 3ème groupe comme « prendre » ou « faire ». Par exemple : « Il a utilisé ». Vous pouvez remplacer « Il a pris » (et non pas « Il a prendre »), le mot prend donc un « -é ». Cette méthode simple évitera bon nombre de coquilles lors de l’écriture de votre manuscrit.


Quelques fautes à ne pas commettre

	Expressions incorrectes
	Expressions correctes


	Suite à notre courrier du…

Dans votre lettre du…
De par …………………………………….…
Nous avons convenu de nous revoir…….
Rapport à……………………………………
Contacter quelqu'un……………………….
Solutionner un problème………………….
Je vous serais gré…………………………
Demander à ce que………………………..
Informer de ce que…
Nous nous excusons de…
	Comme suite à notre courrier du… Par notre courrier du…
Par votre lettre du…
Par
Nous sommes convenus de nous revoir
À propos de
Prendre contact avec quelqu'un
Résoudre un problème
Je vous saurais gré
Demander que
Informer que
Nous vous prions de bien vouloir nous excuser.




 Attention à l'expression "ci-joint" ! Notez la règle particulière d'accord : l'expression "ci-joint" s'accorde avec le nom auquel elle se rapporte quand elle est placée après ce nom. Ex : …dont vous trouverez la copie ci-jointe (adjectif, donc accord). Elle est invariable lorsqu'elle est placée avant ce nom. Ex : Je vous prie de trouver ci-joint la copie de la lettre (adverbe, donc invariable)




Astuces dans l’utilisation de Word :


Poser des taquets de tabulation
La pose de taquets de tabulation permet d’aligner de façon précise le texte lorsque vous utilisez la touche TABULATION. Voici les différents types de taquets et leu effet :

[image: ]
Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le 1er paragraphe.

Si besoin affichez les règles en cliquant sur le bouton Règle visible en haut de la barre de défilement vertical. Cliquez plusieurs fois sur le bouton [image: ] situé à gauche de la règle pour faire apparaître le type de taquet souhaité.
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Cliquez dans la règle, sous la marque de graduation correspondant à la future position du taquet.
La marque de taquet apparaît dans la règle.


Déplacer/supprimer un taquet de tabulation
Sélectionnez les paragraphes concernés.
Pour déplacer un taquet, faites glisser la marque de taquet jusqu’à sa nouvelle position. Pour déplacer un taquet de manière plus précise, maintenez la touche ALT lors du cliqué-glissé.
Immédiatement le texte s’aligne sous la nouvelle position du taquet.
Pour supprimer un taquet, faites glisser la marque de taquet à supprimer en dehors de la règle. Dès qu’il franchit le haut ou le bas de la règle, le taquet disparaît.

Poser des taquets de tabulation avec points de suite
La pose de taquets de tabulation avec points de suite est différente de la pose de taquets de tabulation. 
Nous souhaitons maintenant saisir et présenter le texte suivant :

Nom				
Prénom			

Adresse			
			
			


Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
Dans l’onglet Accueil, cliquez sur le bouton Lanceur de la boîte de dialogue du groupe Paragraphe.
Cliquez sur le bouton Tabulations visible dans la partie inférieure.
Pour chaque taquet à poser :
-spécifier la Position du taquet dans la zone de saisie correspondante.
-activez l’option correspondant à l’Alignement souhaité pour le taquet.
-dans la zone Points de suite choisissez, si besoin est, le type de caractère qui doit être inséré avant la tabulation.
-cliquez sur le bouton Définir.
Ici, pour le 1er taquet, tapez 4 dans la zone Position, laissez les options Gauche et Aucun actives puis cliquez sur le bouton Définir ; pour le 2nd taquet, tapez 5 puis cliquez sur le bouton Définir ; pour le dernier taquet, tapez 16 et activez l’option 4 dans la zone Points de suite et cliquez sur le bouton Définir.
Chaque taquet ainsi posé apparaît dans la zone de la liste Position.
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Lorsque tous les taquets sont posés, cliquez sur le bouton OK.
Les marques des taquets ainsi posés s’affichent sur la règle.
Testons nos taquets.
Saisissez Nom puis appuyez 3 fois sur la touche TABULATION. Les points de suite apparaissent entre les 2 derniers taquets.

Insérer la date système
Activez l’onglet Insertion et cliquez sur le bouton Date et heure visible dans le groupe Texte.
Word propose alors, dans la zone de liste Formats disponibles la date du jour (et l’heure actuelle) sous différents formats.
Cochez l’option Mettre à jour automatiquement si vous souhaitez que cette date soit mise à jour automatiquement.
Pour supprimer la date, sélectionnez-la puis Suppr.


Le publipostage

Le mailing ou publipostage, permet l’envoi en nombre de documents à des destinataires habituels, répertoriés dans un fichier de données.
Cette technique sous-entend l’utilisation de 2 fichiers :
	-un document de base qui contient le texte fixe et les champs qui serviront de liens avec le fichier de données.
	-un fichier de données qui contient les informations variables.
Le fichier de données est composé de champs et d’enregistrements.

Définir un document de base
Cliquez sur l’onglet Publipostage.
Cliquez sur le bouton Démarrer la fusion et le publipostage visible dans le groupe du même nom puis, selon le type de document de base à créer, cliquez sur l’option Lettres ou sur l’option Messages électroniques. 

Associer une liste de données au document de base
Cliquez sur le bouton Sélection des destinataires puis cliquez sur une des options proposées :
-Entrer une nouvelle liste : permet de saisir le contenu d’une nouvelle liste de destinataires.
-Utiliser la liste existante : ouvre la boîte de dialogue Sélectionner la source de données vous permettant de sélectionner un fichier ou une base de données contenant la liste des destinataires. Si la liste sélectionnée ne vous convient pas, sélectionnez une autre liste en cliquant de nouveau sur cette option.
-Sélectionner à partir des Contacts Outlook : ouvre la boîte de dialogue Sélectionner les contacts vous permettant de sélectionner le nom du dossier de contacts contenant la liste des destinataires.

Maintenant, insérons les champs de fusion qui feront le lien entre le document de base et la liste de données.

Insérer des champs de fusion dans le document de base
Saisissez ou modifiez, si besoin est, le contenu du document de base.
Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit être imprimé le contenu du 1er champ.
Ouvrez la liste associée au bouton Insérer un champ de fusion visible dans le groupe Champs d’écriture et d’insertion de l’onglet Publipostage puis cliquez sur le nom du champ à insérer.
Chaque champ inséré est encadré de chevrons « » permettant ainsi de le distinguer du texte fixe.

Insérer un bloc d’adresse dans le document de base
Positionnez le point d’insertion à l’endroit souhaité.
Cliquez sur le bouton Bloc d’adresse visible dans le même groupe.
Définissez le contenu du bloc d’adresse à l’aide des options de la zone Spécification des éléments d’adresse.
Si certains éléments manquent dans l’adresse, cliquez sur le bouton Faire correspondre les champs pour établir une correspondance entre les champs de votre liste de destinataires et les champs contenus dans le bloc d’adresse.
Pour chaque champ, ouvrez la liste déroulante et sélectionnez le champ à faire correspondre.

Insérer une ligne de salutation dans le document de base
Positionnez le point d’insertion à l’endroit voulu.
Cliquez sur le bouton Ligne de salutation visible dans le groupe Champs d’écriture et d’insertion.
Définissez le contenu de la ligne de salutation à l’aide des listes de la zone Format de la ligne de salutation.
Si certains éléments manquent dans la ligne de salutation, cliquez sur le bouton correspondre les champs pour établir une correspondance entre les champs de votre liste de destinataires et les champs contenus dans la ligne de salutation.

Vérifier la lettre-type
Il est intéressant d’afficher un aperçu des résultats de la fusion afin, si besoin, d’apporter des modifications au document de base avant de lancer l’exécution du mailing.
Activez si besoin l’onglet Publipostage et cliquez sur le bouton Aperçu des résultats visible dans le groupe de même nom pour afficher le courrier avec les coordonnées d’un des enregistrements de la liste de données.
Dans le document de base, vous visualisez un aperçu de la lettre correspondant au 1er enregistrement de la liste de données.
Utilisez les boutons flèches, visibles dans le groupe Aperçu des résultats, pour afficher l’aperçu de l’enregistrement souhaité.
Pour visualiser de nouveau les champs dans le document de base, cliquez sur le bouton Aperçu des résultats pour le désactiver.

Exécuter la lettre-type
Dans l’onglet Publipostage, cliquez sur le bouton Terminer et fusionner visible dans le groupe Terminer puis cliquez sur une des options suivantes :
Modifier des documents individuels : la fusion se fait dans un nouveau document ; un saut de page s’insère automatiquement entre chaque lettre.
Imprimer les documents : la fusion se fait vers l’imprimante.
Envoyer des messages électroniques : la fusion permet l’envoi du document aux destinataires par messagerie électronique.
Pour fusionner tous les enregistrements sélectionnés dans la liste de données, activez l’option Tous.
Pour fusionner l’Enregistrement en cours, activez l’option correspondante.
Pour limier la fusion à certains des enregistrements sélectionnés dans la liste de données, précisez le numéro du 1er enregistrement concerné dans la zone de saisie De puis celui du dernier dans la zone de saisie A.
Comme nous avons choisi de lancer le mailing dans un nouveau document, celui-ci se superpose au document de base, sous le nom Lettresn où n est un numéro ; il contient le document de base décliné pour chaque enregistrement fusionné et chaque document est séparé du suivant par un saut de page.
Si le mailing a été exécuté dans un nouveau document, modifiez si besoin est, imprimez et/ou enregistrez ce document puis fermez-le.

Ouvrir un document de base
Si vous souhaitez modifier un document de base, il vous faut l’ouvrir. Le fait qu’il soit associé à une liste de données engendre une particularité à son ouverture.
Cliquez sur le bouton Office.
Activez l’option Ouvrir, cliquez sur le nom du document à ouvrir dans la liste Documents récents.
Word détecte qu’un fichier de données est connecté au document que vous souhaitez ouvrir et vous propose d’insérer les données du fichier dans le document de base.
Cliquez sur une des boutons suivants :
Oui 	Pour établir la connexion entre le document de base et le fichier de données
Non	Pour supprimer la connexion entre le document de base et le fichier de données. Le document de base devient alors un document standard de Word.

Créer une liste de données
Nous souhaitons associer à ce document de base à une liste de données que nous allons créer de toutes pièces.
Si le document de base est créé, ouvrez-le, sinon définissez un nouveau document de base dans lequel vous saisirez le texte fixe du mailing et veillez à ce que seul le document de base soit ouvert dans Word.
Activez l’onglet Publipostage et cliquez sur le bouton Sélection des destinataires visible dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage puis cliquez sur l’option Entrer une nouvelle liste.

[image: ]
La boîte de dialogue Créer une liste d’adresses apparaît à l’écran : chaque colonne représente un champ prédéfini.
Si les colonnes proposées ne correspondent pas aux informations souhaitées, cliquez sur le bouton Personnaliser colonnes pour définir les champs de la nouvelle liste de données.
[image: ]

Lorsque la structure est créée, cliquez sur le bouton OK.
Saisissez les enregistrements.

Lorsque vous avez terminé vos enregistrements, cliquez sur OK.
La boîte de dialogue Enregistrer une liste d’adresses apparaît à l’écran.
Saisissez un Nom de fichier pour la liste des données dans la zone de saisie correspondante et, si besoin est, choisissez le dossier d’enregistrement.
La liste est enregistrée sous la forme d’une liste d’adresses Microsoft Office .(mdb) dans le dossier Mes sources de données.

Attention à bien faire correspondre les champs.

Gérer les enregistrements d’une liste de données
Vous pouvez être amené à modifier les enregistrements de la liste de données associée au document de base.

Accéder au formulaire de saisie/à la source de données
Ouvrez le document de base et cliquez sur l’onglet Publipostage. Ici, c’est déjà fait.
Cliquez sur le bouton Modifier la liste de destinataires visible dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage.
La boîte de dialogue Fusion et publipostage : Destinataires s’affiche à l’écran et affiche la liste des destinataires dans un tableau. Le nom de fichier de la liste des destinataires est visible dans la 1ère colonne du tableau.
Dans le cadre Source de données, sélectionnez le nom du fichier de données puis cliquez sur le bouton Modifier.

Ajouter un enregistrement
Cliquez sur Nouvelle Entrée.

Rechercher un enregistrement
Cliquez sur le bouton Rechercher. Dans la zone Rechercher, saisissez la donnée recherchée. 
Dans la liste Champ ou Ce champ selon le cas, cliquez sur le nom du champ dans lequel la donnée doit être recherchée. 

Supprimer un enregistrement
Sélectionnez la ligne, cliquez sur le bouton Supprimer l’entrée.

Modifier l’enregistrement
Accédez à la ligne.
Réalisez vos modifications.
Cliquez sur OK puis sur Oui pour mettre à jour la liste de données.

Poser une condition pour l’affichage d’un texte
Avant d’exécuter le mailing, insérons une condition permettant d’insérer le texte « Cher » devant chaque nom masculin et « Chère » devant chaque nom féminin.
Dans le document de base, positionnez le point d’insertion à l’endroit où devra être imprimé le texte. 
Cliquez sur l’outil Règles visible dans le groupe Champs d’écriture et d’insertion de l’onglet Publipostage puis cliquez sur l’option Si… Alors… Sinon…
Grâce aux options Nom du champ, Élément de comparaison et Comparer avec, entrez votre condition.
Ici, laissez le champ Titre et l’élément de comparaison est égal à puis saisissez M. dans la zone Comparer avec.
Dans la zone Insérer le texte suivant, saisissez le texte à afficher lorsque la condition est vérifiée. Ici, tapez Cher ESPACE.
Dans la zone Sinon, celui-ci, saisissez le texte à imprimer lorsque la condition n’est pas vérifiée. Ici, saisissez Chère ESPACE.
Cliquez sur le bouton OK.

Créer un formulaire
Méthode : Tout d’abord, cliquez sur le menu Fichier et Option puis sur Personnaliser le ruban et « Développeur ». Cette manipulation vous permet d’afficher le mode Développeur dans le ruban des options en haut de votre document. Revenez sur votre fichier. Cliquez sur « Développeur » puis sur l’icône « Contrôle du contenu de zone de liste déroulante ». Pour trouver cet icône, il faut mettre la souris sur les petits icônes au milieu de la zone de ruban, c’est l’icône qui représente un tableau avec une liste.
Un champ d’insertion apparaît alors, noté « Choisissez un élément ». Cette zone doit être à l’endroit exact où vous souhaitez insérer une variable dans votre lettre. Cliquez sur « Propriétés ». Une fenêtre s’ouvre. Donnez un titre à votre zone d’insertion, par exemple « Heure de RDV », puis cliquez sur « Ajouter » et inscrire les variables que vous souhaitez (8h-9h…) puis OK. Vous recommencer la manipulation autant de fois que vous avez de variables. Une fois toutes les variables inscrites, cliquez sur OK. Dans votre fichier, au dessus du champ d’insertion apparaît le nom de la variable, et si vous cliquez sur la flèche à droite, votre liste apparaît. Il suffit alors de sélectionner la variable que vous souhaitez insérer selon le destinataire.

1- Insérer des contrôles de contenu dans un formulaire
Le contrôle de contenu se présente sous la forme de texte, de liste modifiable ou déroulante, de sélecteur de dates ou de sélecteur de blocs de construction.
Activez le mode Création en cliquant sur le bouton correspondant visible dans le groupe Contrôle.
Positionnez le point d’insertion à l’emplacement où le contrôle de contenu doit être inséré.
Cliquez dans le groupe Contrôles, sur l’un des outils suivants en fonction du contrôle de contenu à insérer :
[image: ] 		Insère un contrôle de texte permettant à l’utilisateur de saisir un texte (sur une ligne dans le 1er cas).
[image: ]		Insère un contrôle de contenu d’une image permettant à l’utilisateur du formulaire de sélectionner une image.
[image: ]		Insère un contrôle de contenu d’une zone de liste modifiable permettant à l’utilisateur du formulaire de sélectionner un élément dans la liste ou de saisir un texte si aucun élément ne lui convient.
[image: ]		Insère un contrôle de contenu de liste déroulante permettant à l’utilisateur du formulaire de sélectionner un élément dans la liste.
[image: ]		Insère un contrôle de contenu de sélecteur de date permettant à l’utilisateur du formulaire de sélectionner une date.

Insérez ainsi tous les contrôles de contenu du formulaire.

Désactivez le Mode Création en cliquant sur le bouton correspondant visible dans le groupe Contrôles.

2- Définir les propriétés d’un contrôle de contenu
Il nous faut préciser les différentes valeurs des contrôles de type liste déroulante. Pour cela, vous devez modifier les propriétés des contrôles de contenu.
Sélectionnez l’onglet Développeur puis veillez à ce que le Mode Création ne soit pas actif.
Cliquez sur le contrôle de contenu de texte pour lequel vous souhaitez définir des propriétés.
Cliquez sur le bouton Propriétés visible dans le groupe Contrôles.
Spécifiez éventuellement un Titre pour le contrôle dans la zone de saisie correspondante : le titre est visible dans un onglet au-dessus du contrôle lorsque celui-ci est sélectionné.

Occupons-nous de nos contrôles de type liste modifiable et liste déroulante.
Cliquez sur le contrôle de contenu de zone de liste modifiable ou de liste déroulante pour lequel vous souhaitez définir les propriétés.
Cliquez sur le bouton Propriétés visible dans le groupe Contrôles.
Définissez les propriétés Général et les propriétés de Verrouillage comme pour un contrôle de contenu de texte.
Pour chaque élément à faire apparaître dans la liste, cliquez sur le bouton Ajouter, saisissez son Nom complet puis cliquez sur le bouton OK.
Pour modifier un élément, sélectionnez-le dans la liste, cliquez sur le bouton Modifier, réalisez vos modifications puis validez sur le bouton OK.
Pour supprimer un élément, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Supprimer.
Pour modifier la position d’un élément dans la liste, sélectionnez-le puis utilisez les boutons Monter et/ou Descendre.
Cliquez sur le bouton OK.


Exercice : Réaliser des courriers d’invitation, technique de publipostage
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Bien écrire au quotidien

En général on a recours 3 des formules simples comme « Monsieur » ou « Madame »,
lesquelles peuvent étre combinées et/ou mises au pluricl. Notons que « Mademoiselle »
west plus employée et se voit remplacer par « Madame ».

Lorsque Pon ne connait pas le destinataire et que,faute davoir pu recueillircete infor-
mation, on ignore 1l S'agit d'un homme ou d'une femme, l est recommande de laiser
ouvertes les deux éventualités par un « Madame ou Monsieur ».

Si e destinataire a un itre partculicr, i est fréquent de le mentionner.

N, Monsiurle Mair,
Madame la Maire,
Monsieur le Directeur,

. T Madame le Proviseur,
Gl e o Dipute

Lévolution actuelle de la féminisation des titres laisse pressentir des changements rapi-
des dans les temps  venir,

Enfin certaines appellations peuvent tre empreintes d'une certaine familiarité ou affec-
tivité i les relations entre 'expéditeur et le destinataire le justifient ou sila stratégie de
communication de Fentreprise vise 3 supprimer ka dimension impersonnelle de ka cor-
respondance.

Cher monsieur,

Chire consaer,
Madane et chére Cliente,
Chers collgues,

Cherle) camarade...

On peut aussi nommer les personnes.

> Cher Monscur Durand,

=5 Madame Bertrand....

Ce sont les mémes appellations qui seront utlisées pour Pentéte et a fin de lettre,

= © ditions d Organistion
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