Créer des étiquettes pour les
numeros de revues

Fiche technique de gestion n° 1.1
Objectifs : Créer des étiquettes pour faciliter le repérage des revues dans les boites d’archives.
Logiciels utilisés : Microsoft Word et Excel ou Works (page 4 et suivantes)

1. Créer la base de données des numéros dans Excel

Démarrer le logiciel Microsoft Excel (pour cette fiche, j’utilise la version 2000 mais la version 97 fait
¢galement ’affaire).

Sur la premiére ligne, indiquez les noms des [Tl R i

revuces pour lesquelles vous souhaitez créer J Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre ?

des étiquettes. _ JD@E‘%@.W|%E|‘7'%EJ&%¢|$@?
Sur la seconde ligne, vous entrez le numéro A2 | =| 365
de la revue. A | B | C | D | E |
Sur la troisiéme ligne, vous entrez le numéro LES CLES INTER CDI |JE BOUQUINMONDE EDL OKAPI
suivant 365 159 183 270 B50

: 266 160 184 271 E51

Vous enregistrez ensuite votre fichier.
Fichier, Enregistrer donnez un nom a votre
fichier (ex. numeros_revues).

Sélectionnez les numéros : clic gauche dans

la cellule A2 puis sans reléchez, déplacez la EA Microsoft Excel - numeros_revues

sourisjusqu’au dernier numéro de votre ligne J Fichier Edition Affichage Inserbion Format Outils Données Fenébre 7

-J‘U‘J|U‘I|-b- Ll | Fad | —

3 (E3 dans mon exemple). D= ®E |§@ 15;«| ¥ g,\ ¥ v\% T fe %Hﬂ @ 2|
A2 | =| 365

" - A [ B [ ¢ [ b [ E |
Posrlt'lonnez vofre  curseur .‘dans e coin 1 [LES CLES INTER CDI JE BOUGUIMMONDE EDL OKAPI
inférieur droit de votre derniére cellule (E3 |3 e TES e e e
dans mon exemple). Le curseur se |3 366 160 184 271 B51
transforme en petite croix noire. Sans |#
relacher le bouton gauche, descendez jusqu’a g
la ligne 66 (le format d’étiquette choisit |7 5]
contient 65 étiquettes par feuille). B

g

Enregistrez (Fichier, Enregistrer).

2. La création d’étiquettes par publipostage dans Word
Démarrer Word (j’utilise ici Word 2000 mais 1’on retrouve les mémes fonctions avec Word 97).
Menu Outils, Publipostage. | =

’ P g ! 1 Docurment principal
Créer, Etiquettes de publipostage. | e |
| Letkres bypes..,

Cliquer sur Fenétre active. Etiquettes de publipostage. ..

q 2 Enveloppes. .. e

Catalogues, ..
Fetablic en document Word normall..
. . . 3 Fusionner les données avec le document ——————

Fiche technique de gestion 1.1. 16/10/2001 1

Fusianner. .

Coordination régionale des documentalistes de I’enseignement catholique de Bretagne



]
=1 Document principal

Créer = Préparer. ..

Tvpe de fusion @ Etiquettes de publipostage
Docurment principal : Document10

[Fes
2 Source de données

E Ohbteni les données "i

Créer la source de données. ..

Quvrir la source de données. ..

35

Sélectionnez le fichier enregistrer dans Excel. Si vous ne le
trouvez pas, assurez-vous que vous &tes dans le bon dossier et
cliquez sur le cadre Type de fichier (Tous les documents
Word) et faites défiler les différents types de fichiers jusq
Feuilles de calcul MS Excel.
Vous devez retrouver votre fichier. Sélectionnez le, puis
Ouvrir.

Ltiliser un carmet d'adresses. ..

Microzoft Excel

Feuille de calcul entiére
est sélectionnée. Cliquez
sur OK.

Mom ou plage de cellules ;
euille de caloul entiére

Feuille de calcul entigre

[

annuler |

o« |

Il faut maintenant récupérer les informations rentrées dans
notre fichier Excel. Cliquez sur Obtenir les données puis
Ouvrir la source de données.

I@ Mes documents j Lo | &

images

Ma musique
Mes images
IMes sites Weh
Caurrier

nUmMeros_revues

Mo du Fichier &

Type de Fichizrs ¢ [Feiles de calol M3 Excel -

Fichiers texte -
Bases de données M3 Access o

Cliquez sur Modifier le document principal.

Fichiers M3 Query
dBase Files
MS FrePrn Files

Options pouwr les étiquettes e |
Dans la fenétre « Options pour | [[ImPrimante
" pions p " Matriciells Alirmentation | Ck I
les étiquettes », choisissez le =
type d’imprimante, laissez les (%' Laser et jet d'encre Ir"fl‘f"-"'"a"E = Anriler |
2
« Tailles internationales » sur - _ Détails. .. |
Avery A4 et A5 sauf si vous Tailles internationales : I":WEW A4 et AS j
.- Mouvelle etiquette. ..
utilisez  un  autre  type |
d’étiquettes. ) " SUpEFimer |
Mumeérn de référence -
EsCFIpLIon
.. , L7562 - adresse -
Choisissez enfin le « Numero L7563 - Adresse =l Type : Adresse
de référence ». Celui ci figure — |L7S65 - Expédition Hauteur : 2,12 cm
sur votre boite d’étiquettes. t;gg; - 23:2222 Largeur : 3,81 cm

L7E50 - Méadia

Taille du papier ¢ A4 (210 x 297 mm)
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Cliquez sur Insérer champ de fusion et choisissez une des revues. OK. dars Texenple et Vous e s o o onfrme o

Cliquez sur Fusionner. =
oK Annuler
Publipostage 2=l
Comme nous n’avons pas de tri a faire, on clic de nouveau sur e | [ owomer |
. PR Annuler |
FuSlOIlner. rEnregistrements a fusionner —————————————————— =

& Tous O De: A I érifier... |
Options de requéte. .. |

La fusion s’effectue et les numéros apparaissent dans des [\ el usen denegsranens

rectangles (correspondants a vos étiquettes).

Si vous sélectionnez toutes vos étiquettes (Edition,
Sélectionner tout) vous pouvez apporter des
modifications a la taille du texte, sa graphie, son
alignement (Format, Polices ou
Format, Paragraphe).

Imprimez vos étiquettes et fermez le document. Il
n’est pas nécessaire de 1’enregistrer.

zZIx|

Cliquez sur le bouton Insérer champ de Fusion pour insérer des champs

champs et |e texte dans la zone Exemple d'étiquette,

Insérer champ de fusion

Exemple d'étiquette :

«LES_CLES» ﬂ

% Tgnorer les lignes vides.
£ Tmprimer les lianes vides.

Pas d'options de requéte actives.

il Etiquettesd - Microsoft Word

| Eichier Edition affichage Insertion Format Outis Tableau Fenétre 7

== EIEEER - -

[F]

| Eichier Edition Affichage Insertion Formab Qutils Tableau Fepétre 2

AESENRFRNRERNT - K-SRI SEREANE - NRE RN UINGIOY - NISEINCE OV INNE - NI IRt

I I I I
s il
N
I I I il

=18l

Vous pouvez par contre enregistrer 1’autre

EEEEIEEIEE

@ 7

[ - - 675 E=sEEEED-A-7

| wsrer i chap e fusion « | mmsérer unmot o +

2K <[t | on B[R 3g s reoen. | R B .

document Word en lui donnant le nom de la
revue.

Ir]

Lorsque vous le réutiliserez, Excel s’ouvrira
automatiquement. Vous apporterez les
modifications nécessaires aux numéros de la
revue. Il vous suffira ensuite de cliquer sur
Outils, Publipostage, Fusionner pour
obtenir les nouveaux numéros.

[EFIEREE] (REUINRER EERNRERY I ENRT-RY! PRVRERNY -RARSRAE )

Hizl EEE

JDegsinv [y G‘Fo[mesautomat\quesv N \DD‘|&'£'&'E:E. -

[Page 1 Sec 1
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Logiciel utilisé : Works : modules base de données et création d'étiquettes par publipostage

1. Création d'une base de données

La base de données doit contenir les numéros qui figureront sur les étiquettes.

Lancer Works. Cliquer sur l'onglet Programmes puis Base de données Works et Démarrer une
nouvelle base de données.

Aide pour débutants
Dans la fenétre qul S'OuVI‘e, choisir Création d'une Vous avez choizi de créer une baze de données. Vous l'utilizerez
, pour organiser des informations, comme par exemple des
nouvelle base de donnees inventaires ou des listes d'adresses.

Four afficher une démonstration ou une procédure pas & pas, cliquez ci-dessous.

Gl Prézentation rapide de la création d'une baze de données

| Création d'une nouvelle base de données

I~ He pas afficher ce message ultérsurement,

L. , . Cicer une base de données HE
Renommer le champ 1 (ici Numéro), laisser en format
standard uis Cli uer Sur A.Outer. i\n:lzaj:ﬁznﬁhaur{;p;épensgur?:':;1;4;\"5:'ar:dadnr\nées Pour ajouter un champ,
P e : i
, - ' Duitter
Un champ 2 vous est alors proposé, vous n'en tenez pas compte, | [ R
. . , uméiique Le folma} slgndard affiche les nombres
cliquez sur Terminé. s e pberdnpyam peshe e
® e nombres & droite.
" Tente
£ Fraction
" Gérie
™ Définir automatiguement une valeur par défaut
|

La colonne Numéro apparait a I'écran. Dans la premiere ligne de
la colonne, taper le nombre qui doit figurer sur votre premiere étiquette (ici
1). Vous pouvez ensuite incrémenter. Pour cela faire glisser vers le bas pour
sélectionner 1'étendue sur laquelle doit porter I'incrémentation (sélectionner
la premicre ligne, cliquer et maintenir enfoncé le bouton de la souris,
déplacer puis relacher le bouton).

Dans le menu Edition, cliquer sur Créer une suite.

Sous Unités, cliquer sur 'unité voulue pour la suite (ici nombre). |[EEIELERE

Cliquer sur OK. ~Unite

) Bemplizsage auta; Annuler I

) Jaur

£ ioun ouratle
) e

£ dnnge

Basz: |1
Enregistrer votre fichier dans le dossier de votre choix en lui

donnant par exemple le nom de la revue a laquelle se rapporteront les étiquettes. Quitter la base de
données.
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2. Créer les étiquettes par publipostage, a partir de la base de données

Dans le sommaire de Works, cliquer sur l'onglet Taches puis Lettres & étiquettes, Etiquettes de

publipostage et Démarrer. vt 2]
1 Etiguettes 4 entrées muliples
. . o . . ﬁfzf md:tsméntfuattas pour des collections au pour organiser les
Dans la fenétre qui s'ouvre, choisir Etiquettes de publipostage %g_‘
E=pl=s
puis OK. s
= Etinliettes de pUbipostans :
;z;ﬁ;ﬂ: Ies étiquattes avec les entrées provenant dune source de|
E
o
Dans la fenétre Paramétres d'étiquettes, choisir votre type d'étiquettes, — Wit ne
. . . ; o~ Informatians sur limprimante
ici Laser et jet d'encre, Avery A4 et AS, référence L7651 (cette F lserotptdonere 1 wale
référence figure sur votre boite d'étiquettes), puis Nouveau Document.  iomsions sues siauetis
Tailles inkernationales :
Javery ad et s =l
Muméro de reférence :
L7562 - Adresse ;l Type Adresse
t;ggg : éggzsds‘gun Hauteur 2,12 cm
L7567 - Adresse Largeur : 3,81 cm
L7568 - Adresse

—1 Taille du papier : A4 (21 x 29,7 cm)
Nombre : 5x13

- Support

Personnaliser. .. MNouvesu document I Annuler |
Ouverture d'une source de données |

Dans la fenétre Ouverture d'une source de données, Cliquel’ sur Paour insérer des infarmations dans ce document, il Faut une source de données

qui contient ces informations, par exemple un carnet d'adresses, une base de

Fusionner les informations provenant d'un autre type de  donges works ou une feville de calcul Excel
données.

Fusionner & partir du Carnet d'adresses

= | Eusionner les infarmations provenant d'un autre type de donnges

Annuler |

Ouvrir alors la base de données créer précédemment.

A . , . ’, Ingertion de champs 27 x|
Dans la fenétre Insertion de champs, sélectionner le champ Numéro :

puis Insérer.

Cliquez sur Insérer pour ajouter le champ
sélectionné au document.

Attention a ne pas fermer la fenétre a

_Marqué

"Numéro" apparait alors dans votre premicre étiquette.
changer la taille de la police, de le centrer, de le mettre en gras... pour

que cela apparaisse sur chaque étiquette.
Insérer

Cliquer ensuite sur Afficher les résultats. (rem : il est normal que seul _iffcher s st |
le premier chiffre de votre série apparaisse).

Vous pouvez maintenant imprimer vos étiquettes. Il ne restera plus qu'a les coller !!!
p p q plus q

Violaine LUDMANN

Créer le 16 octobre 2001

Modifier le 17 juin 2005

Fiche technique de gestion 1.1. 16/10/2001 5

Coordination régionale des documentalistes de I’enseignement catholique de Bretagne



