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/ﬂ‘mm{@&\ Imprimer des étiquettes par publipostage

But Ce logiciel PC gratuit vous permet de personnaliser et d'imprimer rapidement des produits
Avery. Téléchargez simplement le logiciel et commencez a créer vos propres cartes de
veeuy, intercalaires, étiquettes CD/DVD et étiquettes d'adresses. Avery DesignPro propose
également une fonction de fusion qui vous permet de créer rapidement et facilement des
publipostages de toutes tailles.

1 — Pour imprimer des étiquettes d'adresses :

Choisir le format des étiquettes, pour cela :

Menu " Fichier " ...et" x|
Changer de modéle ... ~ Modéle ~ Aperpu
Furmat : IAdressage j
...une fois |'éthuette ChO|S|e, ici Orientation de la page: & Portrait = Papsage
Ia "Tallle " 45.7X25.4... E:;g?or?her Ilement I Rechercher |
Ia fenétre n Apergu '.' . Eslri;tigpétous les formats d'gtiquettes d'adressage : enveloppes,
visualise le nombre (ici 40) et
la disposition des étiquettes
i N i Murnéro d-article | Norm | Taille | Couleurs [ <]
sur la erI"e A4 a Imprlmer L7E51P Mini-etiquette: haute visib.. 3812212 roze fluorescent tadifier... |
L7E51Y Mini-8tiguettes haute visib... 38,1 = 21,2 Jaune fluorescent ——
L7680 Mini-8tiguettes haute visib... 38,1 = 21,2 Or _I ;l
L7630 Mini-8tiguettes haute visib... 38,1 = 21,2 firgent o i
. . Ja720 Etiquettez 457212 Incolore ﬂl
Aprés le " OK" de validation, .J4?91 Etiouettes 1575212 Blanc
V2t A, . Etiquettes Incalore
I'étiquette apparaitra en pleine [+ L7852 Mii-étiquettes 5% 127 Incalore Anruler |
fenétre comme ci-dessous [p4).14721 Etiquettes B35% 295 Incolare :
J4?92 Etiquettez E35=296 Blanc ﬂ Ll
DesignPro 5.0 - [Document1] =1l x|
-,Fu:hler Edition Affichage Insérer Dessin Format Base dedonnées Outils Fenétre Aide =& x|
IoEzmler|y=r|o = FH2igaame 26|28 4-= 85
! HEEHa-e r o|===HEE|EEEE]E 5[ > M|
j + 5 + i | 15 + 20 25 .+ 30 . 35 o 4 . & =
Sur les regles (verticale et %
horizontale) on peut lire le =1
format de I'étiquette choisie =
N |
g - Sur les regles (verticale et
Les icones, disposées sur les |z horizontale) on peut lire le
barres d'outils (cadre rouge) o format de I'étiquette choisie
permettent la mise en place de _
1212 P & =
textes, d'éléments de décor, —
d'images, .... a
S T I 1= vf
Appuyez sur F1 pour accéds|L47?U b(:u.ﬁ&mm ¥ :-1.93mm I*WI* v
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B =l
WA Fichier  Modifier Afficiage Insérer Dessin Format | Base de données Outls Fentre  Aide |3l x]

A l'ouverture du menu DEH SR 2@ © o |[Fhoemome. Elp-z 7. —lug

" Base de données " I T ZJa-[B 2 goimretess IEEIIEEE

H™H . D I ! s L 10 l[ﬂnd\ﬁerlﬂd'.amnsde'uasede_dnnnées..‘ ! !

3 propositions : & e
m Modifier les enregiEtrements, .,

" A " —] 12 Irier..,

Créer nouveau... %] T

[f%l Inserer U champ, ..

" Créer a partir de MS Excel..." &|
" Ouvrir ..."

InsErErune Image.

DEsachver

Afficher les enregistrements
Atteindre
Infos base'de donmiees,

10

15

BEEWOO /B K

20

5

h Etig : 7
a7 f:5237mm ¥: L03mm I
Ce qu'll faut savoir:

Pour imprimer des séries d'adresses sur des étiquettes, des enveloppes ou des lettres, les
programmes utilisent une " base de données "

Dans le langage courant, le tferme base de données est utilisé pour désigner toute source
importante de données (d'informations) structurées comme, par exemple, celles
contenues dans un annuaire (Nom, Prénom, Adresse, NP, Ville, Tel,...).

Ces données sont rassemblées, en colonnes comme dans un " Tableur" ( Excel, Calc,...).
Les données, de méme type, sont regroupées dans les mémes colonnes

Les colonnes sont identifiees par des " Noms de champs " (cellules en entéte de colonne
fond jaune, texte rouge dans cet exemple).

5l 15 - Travail sur Liste de noms.xds - 10| x|
A B c D E F G -l
1 |Sexe |Prenom Nom Adresse Num NP Localite
g |M. Paul-Andre Barard Place Centrale 4 1884 Willars-sur-Ollon
9 M. Michel Barion Route de la Crettaz " 34 1862 Comballaz
10 | M. Joél Barman Route de Champex r 5 8957 Spreitenbach
11 | Luc Barthoud Rue de |a plage F a7 74940 Annecy-le-Vieux
12 [Mme  Marianne Barthoud Langikeratrasse t 43 1871 Choéx
" Créer nouveau..." Cette " base de données " peut-étre directement crée (format

dBaselll )par le programme Avery Design Pro
" Creéer a partir de MS Permet de fransformer une " base de données " . EXCEL (.xIs) en
Excel...” (dBaselll), format uftilisable par le programme Avery Design Pro

" Quvrir ..." Permet d'utiliser une " base de données " existante.
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Créer une "Base de données" directement avec le programme AVERY DESIGN PRO

A l'ouverture du menu

" Base de données "

choisir :

" Créer nouveau... " et, ensuite

(1xG) sur le bouton

"Définir un nom de base de données "

Bien situer le bon dossier (la "Cible ") de
I'enregistrement

..et lui donner un nom reconnaissable.

Le fichier est créé et classé il va falloir
maintenant I'organiser...

(1xG) sur le bouton

"Entrer les noms des champs et les
parametres "

Créer une nouvelle base de données x|

1. D&fivir un nom de base de données

= 2. Entrer les nome de champ et ez par

Entrez un nom pour votre nouvelle basze de
données et spécifiez le dozsier dans lequel vous
souhaitez la stocker.

Creez les champs de vatre nouvelle base de
données (pan exemple, nom, adresse, efe.]

i 2t Entrer les donnees

Entrez voz données dans [ex nouveaus champs
pour terminer la baze de donnees et la lier au
document stk

Annuler | Aide |

Enregistrez la base de données dBASE sous x|
Enregistrer dans : I , Dans Avery Design Pro pour étij @ ? 3 E’
Nom = I'I Date d... I'I Type

|-| Taille I‘I Mots-dés I'I

Mom du fichier : |Mes adresses Enregistrer I
Type : | Fichiers dBASE Il (".dbf) =l Annuler |

=

Aide
&

Créer une nouvelle base de données x|

1. Définir un nom de base de données

2. Entrer les noms de champ et les paramétres

- 2 Entrer les donnges

Entrez un nom pour votre nouvelle base de
données et spécifiez le dossier dans lequel vous
souhaitez la stocker.

Fichier:  [:\Mes Documents' @ Datas'y=h) Data

Créez lez champs de votre nouvelle baze de
données [par exemple, nom, adresse, etc.)

Entrez wos donnees dans les nouveauy champs
pour terminer & base de donnees et la lier au
document achf.

Annuler Aide
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Dans la fenétre

" Parametres de champ
faut définir la structure du
"champ "

Ici, par exemple, le champ
"Nom " est prévu pour un
nombre maximal de 30
caracteres et que le type des
données sera sous forme de
texte

(1xG) sur " Ajouter "

... un deuxieme, champ
" Prenom " a déja été créé...

...etle 3°™ " Adresse ", est
prévu pour un nombre maximal
de 45 caracteres et que le type
des données sera sous forme
de texte

(1xG) sur " Ajouter

Créer des champs de base de données

Maom de champ | Type de donné. .. | Longuedr... | Décimales

Paramétres de champ

Ihzérer un champ...

i

kd~j

X

fier... |
L d : Al
Marm du champ ; || CE:EHL;E:UI M |3U 3
Type de données Teat Dicimal o = '4|
du ch : I Exte "l ECImales =
L TMEr, |
Ajouter I Fermer | Ajde | S |
¥ | Champ balize
ok | Ao | pide |
Créer des champs de base de données x|
Mam de champ | Type de donné... | Longuewr... | Décimales | Inigérer un champ...l
Miodifier... |
;l
x |
-
. Longueur du -
Mom du champ ;. |[Mom champ : |3EI 3‘ Supprimer |
Type de données o 7 =
du champ : ITEHtE jv Decimales : z Epprimer baut |
Ajouter I Fermer | Aide | Champ balize
ok | s | sice |
Créerdachampsdebasedehnéﬁ x|
Maom de champ | Type de donné... | Longuedr... | [ écimales | Inzérer un champ...l
Mam Texte 30 1] B
Prenom Texte an 1] W mdlifier... |

FY
-
Longueur du 4|‘Ir
Mam du champ : I.-'-‘-.dresse champ - |45 3 .
Type de données o _ PRImES |
du champ : ITe:-cte "'| Décimales: |0 =
onimer bout |
IWI Fermer | Aide | '
bmp balize
ok | Annder | dide |
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Créer des champs de base de données 5'

Les champs ont été

Zz Mo de champ | Type de donné... | Longuewr... | Décimales | Ingérer un champ...
crees...avec des longueur Mo Tode 0 0 —l
différentes selon le contenu Prenom Teste 10 0 Wadifer... |
pl’éVU. tdresse Tente 45 0 " |

HF Tente 8 n
(1XG) sur"OK ™" Yille Texte 20 1] = |

Supprimer |
Supprimer tout |

¥ Champ baliss

T dide |

La "Base de données" est X

maintenant Cl’éé, |I va fa||0il’ 1. Défirir un nom de base de données

maintenant |'a|imenter . Entleg un nom pour votre nouvelle base de
@ données et spécifiez le dossier dans lequel vous

souhaitez la stocker.
Fichier:  D-\Mes Documents'(@ D atasyi=h) Data

(1xG) sur le bouton

—&. Entrer les noms de champ et les paramétres

"Entl’er deS dOI‘lnéeS " Créez les champs de votre nouvelle baze de

données [par exemple, nom. adresse, etc.)

3. Entrer les données

Entrez voz données dans les nouveaus champs
ﬁ. pour terminer la baze de données et la lier au
+lmn document actif

Annuler | Aide |

La fenétre x|
" Modifier I'enregistrement " Hom ... 4

s'ouvre... Prenom | Nowwvel enregistrement|
Il faut maintenant entrer les Adresse | Dupliquer |
données dans les champs NP | Suppiner |
pI’éVUS Yille | Fiestaurer |

Rechercher |
Aide |

[~ Balise

Enreqistrement : L] | 4 | 3 | M | ;
® Mettre des balises partout |
Enregistrement N1 sur 1 Supprimer toutes les balisesl
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Les données du 1°'
enregistrement sont entrées,
....passer au 2eme en cliquant
(1xG) sur

" Nouvel enregistrement "
...et ainsi de suite

Tous les enregistrements sont
entrés il faut maintenant les
insérer sur I'étiquette choisie

...pour cela, dans la fenétre
"Insérer un champ " il faut
sélectionner un "Nom de
champ " et (1xG) sur le bouton
"Insérer "

...les champs apparaissent sur
I'étiquette.

Si nécessaire il est possible de
modifier le placement des
champs dans le cadre pointillé

x
- Iw—ﬁ
Prenarn IYves Mouwvel enregistrementl
Adresse IHte de Champex 28 B Dupliquer |
NF I‘I a7 Supprirmer |
Wile Il:hoé'x Restaurer |

Rechercher |
Ajde |
[~ Balise
Emegitrement H | b | 4 | s | Mettre des balizes partout |
EramsiE i i s Supprimer toutes lex balisesl

DesignPro 5.0 - [Documentd Liée a Mes Adressesudbf] _ e = =] 3]
‘Finhier Modifier  Affichage Insérer Dessin Format Basededonriges Outils FenStre Alde =|E‘£|

DR el e o - |F -t Bhon|fes 2.8 4.2

I Ha- s ruE= = FAEEREElEE]EFd

Appuyez sur F1 pour L4770

Sélectionnez le hom du champ dans |a liste et
cliquez sur le bouton Insgrer :

Prenom

Adiesse

[l piv s 10 15 200 1 25 & 306 ' 35 [ 40 o 45
~Nomdechamp ——————

b

Insérer
Fermer
Hide
Espace
Tabulation

Mouvelle ligne:

R

Etiguette 1

[X:37.20mm ¥:-6.75mm

|Largeur : 28.14mm Hauteur: 12.70mm |

DesignPro 5.0 - [Document2 Liée & Mes Adresses.dbf] o

W Fichier Modifier Affichage Insérer Dessin Format Basededomnées Outis Fenétre Aide

=iolx]|
=Bl

CedeR(smeleoa|FHEgbtR | ¢loe(2.-8 /.=

i it Sla- v 7 ufE==FED =6 B8 F K
] yoi o5 v 10 v 45 v 20 v 25 . 80 v 35 40 45

mpEvwoO/ kB > |He &

Appuyez sur F1 pour [L4770

~Nom de champ

Selectionnez le nom du champ dans la iste et
cliquez sur le bouton Insérer :

; om Prenom e,
dresse

voag

P

f Efiguette 1
[%:28.93mm ¥:14.34mm

|Largeur : 35.15mm Hauteur: 15.79mm  [Li:3 Col: 4

E
x

Insérer
Femer
Lide
Espace

_Tabulation

RREL P

Houvelle ligne
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Les "champs " sont maintenant
disposés sur I'étiquette ils
préfigurent le placement des
enregistrements contenus
dans la " Base de données "

...pour visualiser clairement les
enregistrements on peut, dans
le menu "Base de données ",
activer l'option
"Afficher les

enregistrements "

DesignPro 5.0 - [Document1 Liée a Mes Adresses dbf3.dbf] ] S|
WA Fichier Modifier Affichage Insérer Dessin Format Basede données Outls Fenétre Aide == x|
lD@aak|i=elo | H2lg T hom|[7|[¢s[2-8 /.=
Ulgl i Sa-ls 7 u|===HEHae 828 FK
'|:| -+ s + 10 + 15 + 20 <+ 25 1 30 1+ 35 1 40 & 45 =
=]

%]
E_

o
5
' 5

Nom Prenom
Adresse

' 10

NP Ville

mEE MO0/ )
15

20

SN T Y N 3 11 = 4
Appuyez sur F1 pour [L4770 [xre8.39mm v:-6.67mm [ >
DesignPro 5.0 - [Adresses (IS.zdl Liée a Mes Adresses dbf3.dbf] i Ellzl
W Fichier Modifier Affichage Insérer Dessin Format Basededonnées Outls Fenétre Aide o |
IID = m|@ @_| v ]ﬁ|n ] “3552 1|”‘ Creer nouyeau, ... .=

= =1 0l = Greera parti de MS Excel.., 0 :

Jl JA" e : Ourir..., | K

[ j = 5 o 40 45« 20 »

Modifier les champs de base de données...
Fermer

Modifier les enregistrements. ..
18] Trier...

"ga_ﬁtre..‘
LE'&, Insérer un champ. ..

d [MsErer une image. ..
Allardi Franc ___
Rue de la P~

= 5B ¥od/ ) i ~]s =&

[x:44.07mm ¥:-4.26mm

Appuyez sur F1pour L4770
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On peut aussi visualiser la
future impression sur la page
A4

par le Menu

"Fichier "

et

" Apercu avant I'impression

" Apercu avant I'impression
montre la disposition des
étiquettes sur la page A4 et
encadre (en vert), les
enregistrements qui dépassent
le format de son étiquette

DesignPro 5.0 - [Adresses CIS.zdl Liée 3 Mes Adresses dbf3.dbf] =lof x|
W Fichier Modfier Affichage Insérer Dessn Format Basededonndes Outls Fenitre Aide =18l
UL mors P e R e84 =
= w0 17y == =FE0|ns BlBEgn
_H‘ = = []:445 1% + 20 ¢+ 25 3 + I/ + 40 + 45 =
B Encegitrer sous.
@
B
abe
S -rancolse
Propriétés. ..
b la Poste
T 2clents Valjardin.zdl
3 Clients Valjardn,zdl Onth ey
[z AEtquette autocolante tissus 14737.2d
i

Appuyez sur F1 pour L4770
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...et tous ces éléments seront disposés dans le format de I'étiquette...
tmprmer 21|

..pour les imprimer

Menu "Fichier ">>"Imprimer "

...Si besoin déterminer le nombre de
mémes étiquettes a imprimer

...et, en passant par le Menu
"Fichier ">>
"Apercu avant impression

départ de l'impression.
Pour imprimer un nombre déterminé
de la

....et sous "Options "
on détermine I'étiquette de départ
de l'impression.

— Ordre de remplizzage

[~ Easy Peel

Repéres de rogne :

]EE

Aucun

— Imprimante
Baze de dunnée&...l
Mo : IHF'LaserJ eth j
Statut: Prét Proprigtés |
Emplacement:  LUSBOOZ
Entrez la commande suivante : HP Laserlet 5
Commentaire :
— Sélection — Mombre de copies
& Tout ' Combien de chaque ?
i~ Courant = Feuiles
Il W Y
 Gamme I | Copiez: |1 =
Entrez les numéros etfou gammes séparés par un
caractére séparateur . Par exemple, 1.35-12
" Apercu avant impression | 0k | Annuler | Aide |
Options d'impression x|
— Position de dépat————————  ~Echelle
Cliquez sur le panneau ol vous Horizontals : |1 ao.n = IZ
voulez que [impreszion démarre
ou eftrez ke numéro du pannead © Verticale - |1 00,0 = ] %
|| — Découpage
[ Découpage
Etalement de la couleur pour I{:
découpade :
IEI.EIEI T 3:
— Impreszzion
. [a] =]
- ™| Trier ER
Poszition de
départ : =
[ nverser

Apercu avant impression | (1] I

Annuler | Aide

Y.Vesin - AVERY DESIGN PRO 5.5 - 4 - Publipostage.doc
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Options d'impression

— Position de départ

Cliquez zur le panneal ol wous
voulez que [impression démarre
ou entrez le numéro du panneau :

-

~Echells

Harizontale : |1EIEI.EI a: %
Werticale | |1EIEI.EI 3: bd

— Découpage

[ Découpage

Etalement de la couleur pour le
découpage

IEI.EIEI mim 3:

Fazition de =
départ : Ih 2 3

— Ordre de remplizzage

[~ Easy Peel

— Impression

™| Trier

[ Inwverser

Fepéres de rogne : I,.-.‘.,u.gun vl

[ fre] fe ][]

o]
[es]

Apercu avant impression | (] I Annuler | Aide
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DesignPro 5.0 - [Adresses (I5.zdl Liée a Mes Adresses dbf3.dbf]

J =h |Pirilnétres | 4

b ||qﬂ%_ |

FE'nH|L-Egde|

AT Masmy

------------------
A My AT Masmy = P, A Mmsmy

B
.............
AT Emia AD Mama AR cwmmay || S= vegemer

hhhhhhh

e | EET T | CI TP | R

A7 Trammrwn i EEHEEETT

--------------

AR Mwam ax A LamCmemn AT Masmy

Appuyez sur Flpm.r-h.‘i??ﬂ
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ﬁ/mmr& Imprimer des étiquettes par publipostage
-
mprimer 2| x|
. . ~ Imprimante
Pour imprimer un nombre ' [P Laseret 5 Corie 1) =]
p . om ; aserls opie bl
déterminé de la 2 _
Etat: Prat Proprietés | Optiors... |
méme étiguette Emplacement : LISB002
Type: HF Laserlet 5
on modifie le nombre de Commentaire
copies ~ Sélection ~ Mambre de copies
&+ Tout £+ Combien de chague ?
" Courant " Feuiles
" Matrice 5 :
 Garmme . I— » Copiez:  |21| E
" . " Entrez les numénos etdou gammes sEparés
....et sous "Options | parun caractére séparateur. Par ex. 1.3512
on détermine I'étiquette de - : r————————1 ,
départ de l'impression. Apergy avant |mpressu:|n| ok Anruler | Aide |
x
— Pozition de départ ~Echelle
Cliquez zur le panneau ol vous Harizantale : I‘I oo =E
d . . il voulez que limpression démarre _
Pour des _ra!sons Prathues I ou entrez le numéro du panneau ; Werticale - |-| 0po =%
est conseillé de débuter les o
impressions par le bas des e

pages

\ 4

Pozition de départ : |163

— Ordre de remplizzage

[” Remplizzage vers le bas

[ Découpage

Etalement de la couleur pour le découpage

IEI.EIEI T 3:

— Impression
. [1]2]
™| Trier BE
[1] 2]
[ lreerser BE

=~

Repérez de rogne : I.i'-.u-:un

Apergu avant impression |

x|

Annuler | Aide
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