
a1

ûgnffiBDl r Communes

Support de cours
( Maîtriser les avis libres ))

OFISA lnformatique SA - Ch. de la Rueyre 120 - CH-1020 Renens - Têl-.0211321.51.1 1 - Fax :0211321.51.57 - bdi@o-i.ch
Page 1 / 13



BDI-Communes Maîtriser les avis libres

Table des matières

Mise en olace d'un modèle WORD .................4

Ouvrir un modèle WORD ..............4

Modifier le modèle WORD. ...........5

Enregistrer le modèle WORD ..6

3. Liaison d'un modèle WORD à BDI-Commu 7

2,

2.1.

2.2.

2.3.

4.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

La base de données..........
Le document Word.....
La fusion des deux documents.........
Insérer les champs de fusion.....
Fusion finale des éléments

.8

.............9
10

12

.............13

Page2l 13



BDI-Communes Maîtriser les avis libres

1. Avant propos

Maîtriser la fusion des avis libres permet un regroupement simple des correspondances les plus
courantes utilisées par le Contrôle des habitants. En effet, via un modèle type lié au programme BDI-
Communes, les données de I'habitant sont fusionnées instantanément permettant ainsi, un gain de temps
considérable par rapport à la rédaction d'une lettre standard.

Deux types de modèles WORD sont déjà à votre disposition. lls sont soit dans votre dossier Ofisa, soit
dans le dossier où se trouvent les données. Ce dernier chemin est bien plus pratique car il permet la
mise à disposition des avis libres par tous les utilisateurs de votre commune !

Voici en exemple une organisation type des avis libres dans le dossier de vos données BD|-Communes :

Les données se trouvent ici sur C:\Donnees. Un dossier << Avis > contient les modèles de fusion WORD

ê 'l .i ' CepC : Disqselocal(C:) ) Donnees

8! urcp@x

E! cepc

I Burau

1*] Bæument:

:Ë lmègs

.Jt Mwigue

{ tét<trargemots

t llidé6

g SdÈ(ommuns fr\ofiæ-file\groupel {S:l

';- 0isqæbql(e]

* Accès npide

$f Brcpbox

Ç cepc

I Bureau

ra! Bæuments

> rmègë

.Jt Musique

I Tê&hargements

il vidè6

a 8dÊCommun* $\ofis-fils\groupsJ (8,J

:5 Oisqw locaf (G]

ofi_Bell*ille.mdb

Of i-bellwille_Ged.accdb

OFI-RE€H.mdb

Naturalistidn.do.

f,fadifié 1e

r'li.tÊ.:trli !&13

ill.Irâ.Jùli lI:r:jl

û:.Ir"':t)lMil"+

'ii,,rlq.lû!l t5:nl

ùi.li,iÈi: ll:li

Tgp.

ûù:rier .Je ii{h i e$

tsrsier de fi*hiers

fulicr;:qft Àcre:s ..,

F;lirro:rfi Èeie:.,.

Fiicrc:rft Étiess ...

Taille

t4l:

dl
d,,

:*1 i[Q f,û

lll !.lrlt Ke

I l:]6 Ks

Les modèles << Lettre > et < habitant > sont les modèles de base que vous retrouvez dans chaque
commune. A partir de ces modèles vous pouvez $éer vos propres modèles WORD !

t . t :. CepC r Disquelocal(Cj r Donneer r _Àvis

Flam

ft Acte-moeun.dæ

fttA*e-vie,doc
d:l Att-EtôblLsecon&i.e, dtr
S: Àtt-:éjour.doc

lLJqdrfiè le

i,j.û l,iI,i ô iii,:14

lli:. ji l. Jlr ; È ile.i.J!.

ùJ, ll i.iù; ù 
j.i1!,r 

1 Ë

ùi.lli.rlllr i È i"Llù
ùi.i,i.iirùl 1 irjj
itl.!LI!i9 13:.1i

ù5.tr!.1ù15 i]!,:tI

l: (*
-,1J iqc

.l I *-*

-li hù

l-l i.iu

li, lto

*l fo l

r'o it"

ljnùqli-'Èn! lJiarù :..

llùcuillÈri Ll;i!.ù:.,

LlDiurrùûi itliifûr..

GecuqrÈnt lrllil 6a.,

lJ*ir-rrnÈrii L|rrc:..

Dùi4rneirt Lli{145..

L-ùiurrÊût f"ll,:rû:..

Taille

_Avis

Lettre,doc
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BDI-Communes Maîtriser les avis libres

2. Mise en place d'un modèle WORD

2.1. Ouvrir un modèle WORD

Vous en avez deux à disposition :

o << Lettre )) pour une correspondance
o < Habitant >> pour les attestations

ê - + ffi ) CePC t Bisquelocal{CJ r Donnes I -Avir

Â No*
> *Accènpide

l| Dopbu

! crlc
I Bumu

l$ tloomnts

lQ lmges

Jt uuqur

I ra*n"rg*tt
il rd'to6

! BdFCommsË (\\of*f ihs\groupË) {&}

'L Dir$lbcdp!

ffi n"uit"nt,o*

1ô11"1S 1345 Ssument tulçroç.. ls

L{sdifiÉ l€

$1.86J$41*!5

Tvpe

Eorument fvfcros...

Iaille

33 Ko

L€ttrc.do<

- Double-clique sur le modèle désiré

- Un message apparait, cliquer touiours sur < Oui n !

Ce message vous indique que le modèle est lié à la base de données bdi-communes, si vous cliquez sur
<< Non >, la liaison se brise et vous vous retrouvez avec un simple document WORD !

!-"ornrerture dË [É docurnÉnt sÉcute h commnde SQl- suiràntÊl:

SElECf * FR{IM €:Isf isal&abiûant"rtl

Dcr dcnnéer deuotre harr de donnÉrs seront insÉrÉes dÈns lÊ dorumÊnt,Uoulcc-ueus continutr?

Oui

A
Affirhcr Taidr >>

f'r'l i,: rrr:,:rft r,,l,t rr t r'l
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BDI-Gommunes Maîtriser les avis libres

2.2. Modifier le modèle WORD

$o.\,ot<cr--r
Worol

G-uc c 2 Ct=[ancS

i n $*-"'("'o"
J ob\ca.c"

(Sql.crk', 
-o,,nc:,- <lÈLr és

{*."=

É J+, c-h*
nèg=

\€1

)

p,-'p, ,. é lts

f[ob; l(*&q

OtL

Règle5 "

Faire corretponc

1. Modifier l'entête ainsi que le titre

2. Modifier/ajouter des champs de fusion.

Remarque : Ces champs sonf mis à disposition par la base de données BDt-Communes. pour uneraison de confidentiatité, vous ne trouverez pas fous les champs désirés. tt raudra rajouter lesinformations dés/ées manuellement lors de la fusion du document avec les données de t,habitant.

Menu < Publipostage >, << lnsérer un champ de fusion >r, choisir le champ désiré

@ a..u"it lnsérer aréntion fuli5e en page Références

-=-',, I q *',-ll Ll gS '&./:
ÊtiquÈtte5 0émÀtrer Ia fusion et Sélection de: Nlodjfier la ljste

Révi:ion Affichage ? r-:rt,:: ,,,:.,i :. ,,,:

Enveloppes û
le publipostage - dr5tinatai.e5 - de de5tinàtBireg

Dérnatrer la Trr:ron ei 
'e 

puiriiportnge

Champ: defurion Bloc
ensurbrillance d'adre::e d'

CIÈ er

I
ll_Ferjitt.e_ariaal

Pùlit*:e

$rom

3 Astuce : lnsérer une date automatique. Menu < lnsérer >>, << Date et heure >>

CrÉilioD Uir. ÈD page

iËi€ii-r.' fi s,"uun

r I GràphquÈ

Pûbl,posage RÉlGron Affichàge çrr: ..,

ti -r: ! : uN'-24-4
Lien Sigd€t Renlor {ommeniatê tn. pJêd d€ M!ilé.o Zofe dè e!r<l:pùd VordAd

Ë t:I

) iêt€- piqe- depôge, tde
a!nroeniôfei rr.iiti i! Dt{d de od.r

w Commune de BelleVille
CsnlÉle de! habitânis
Bureau des Étrnger, <___* 

Entête

Titre de l'attestation

Lieu de nausrnce
Pays de nais*nce

AdressË àcruellÈ

A{,Ër ros cËrnpliments

/
Attestation détâblissement

C+rnmne dÊ EetlÊVitte. le z eoùt ?û.,i 3

l{e{e} le

As:urarce
I't'Âv_s
FiE / FillÊ de

st de
Etst civil

Etaôe{eJ dep.lis te
Fani{e} le

*Oaie_arrivéer
*E'ale_départr

rAdre:se_2r
rAdrss€ 3r
eNjosla-h *Locattéx

rHEm*
*Prélomr

{çrigin€sa

*Eaie_nabsancer
*Lie u_naiasa ncer
*Pays_æisEànosr Z
rAssure!ne
cN_41/Sn
*Hm_dr_pérer c PrÉnom_dl3érer
* Norn_de-_ie_màa q prér€m_mérer
{Etalciyit

f*rm
PrËnon{s}
Originâire de

Publipostage

lnsérer un champ
defusion -

I-l -

igsl

Paqedr Doq. \'.tJ! rlb,c,u rndlr.t,.ôg* tn,rn-
Èd,dr. . e'ge DItr el hqnr

iir'r'ù!' lltu:irll tf;
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BDI-Communes Maîtriser les avis libres

2.3. Enregistrer le modèle WORD

Enregistrer le modèle woRD sous un nouveau nom (Enregistrer sous) dans le même dossier que les

autres modèles.

Veillez à ne pas mettre d'accent, de point ou de caractères spéciaux.

Exemple type de nom :

- Att_vie
- Att-moeurs
- Lettre-Permisdesejour
- Lettre demandeinscriPtion

,Il :i, CePC I Disquelocal(CJ I Donnees r 
-AviE

ûrganiser- NouteaudosEier

w f,.r

h'Todifié le

rlrl,SÊ,,.Itiq il:ii
If,,li.iSSBI1d5

Fecherchei d*r: , .-À'"'i-e

i:i::

p

o
Tailteâ

$f $ropbox

- ! cePc

I Btrreau

i$ Docurnentr

LÊl lmages

J.t Musique

$ TélecharEemrents

ffi uueos

a Bdl-Comrmunes ft-\-ofisa-filesl.qroup

L 0isque tosa! {C:}

- 
dnr Ar--" 4t^-! f*-^t-----^-rt rrul Y

Flqm

ffi habitant,doc

fr l.ttr".e*

ryp.

['e6rrnsnl ]u{irr,t,s..,

3acrtment L'lirrn,s...

l

Att-rnoetr{dorFtronr de fichlen':

Type :, Socurnelllûf1d 97;2m3 {-doc}

Èuteurç: Adnrinidrateur

f] Ënregistrer [a

miniature

,r futasquer ies dossi'.elç

Frfu.tç ÈlÉl: Àjoutel un mot-c[é frtr* : Ajcutez un tilre

Enregistrer AnntrËerOutik

n] Enreqrrtrer:rru:

=
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BDI-Communes Maîtriser les avis libres

3. Liaison d'un modèle WORD à BDI-Communes

Afin d'afficher vos modèles dans la zone ( Attestations libres > de la fiche habitant, vous devez les lier au
programme par la manière suivante :

Ouartiers, secteurs
Adresses habitants
ArrivÉes. dépads. Chg adresse
Mutations des habitants
Mutations des liens
r- -.:-t.-- -:- .:--.--

Contrôle et exÉcution

DonnÉes gÉnÉrales
Gestion d'adresses

Saisie des exercices
Saisie des listes

communBSaisie
Srrisie de5 dnrumentr

f.:ot,tt-'* rie:-; hi-rhitnrrts

rr-.-.-i--
L.IUIIIIEB.J l:lrlUr'Jl!-ri

S-risi.: Clrcuttrgllls

ehercher: I ;* Recherche I

D + + 'Ë

Nom document: Documentword
s\,AùsRenseign.doc
s\Convocation.doc

cat de moeurs s\Moeurs.doc
station slAttesiation.doc

iÉ

- Saisir le titre de votre document dans < Nom document >>

- Double-cliquer dans la zone (( Document word ) pour rechercher le document enregistré
- Cliquer sur le crayon pour enregistrer la saisie.f

Aller sous une fiche habitant, onglet << lmpressions ) (1). Les avis liés se retrouvent dans la section
< Attestations libres >. Sélectionner un avis (2) et cliquer sur le logo Word pour afficher I'avis. 6

Crerderl' Bsdsd6 I i:l
'p

Noml

d'élablÈs€m€nl (rér. Sâ6ndd.ê)

toffi&rÈ

, - ln. a,v,"u,colao. ssi9l 
lruzs".."

Onct000
ms
cilu9

I Habiùl lr*nJÀiiiù. iônir" fpqÈ;;À;"rielù;*;;"à]tùôù|tu;;;;lù;;lÈ"i.ii" làu"6.!ùÈà In'ii;q;;ai ùd;bi hp;.s;;i I
.$!leelese:-,_--_J E E l@

lauràisatonZ

t'Vcva iluà!$demi.,^.4".
L!{Vs libresbe'mis.doc
L.\r{Vs lib€swbslatun Adl. Pour naurdlsalion.d

WinoMllss @srailons I

tÉj3

t:l
J]

Remarque : Un aperçu avant-impression est généré. En fermant I'aperçu, vous aurez à disposition le
modèle word fusionné. Vous pourrez sans autre y rajouter des informations pour le personnaliser.
Une fois I'impression faite, vous pouvez enregistrer une copie dans vos dossiers ou tout simplement le
fermer.
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BDI-Communes Maîtriser les avis libres

4. Le publipostaqe : le béaba

Un publipostage est une fusion entre une base de données, généralement d'Excel, à un document Word

llvous faut donc deux éléments distincts pour la fusion :

une base de données Excel
Listing d'adresses, de noms, etc
Chaque colonne doit porter un titre ! Ex. Politesse, Nom, Prénom, etc. lmportant pour la fusion !

un document Word
Les champs de fusion (Politesse, Nom, Prénom, etc) seront intégrés par la suite

4.1.La base de données

Pour vos habitants, vous pouvez exporter la base depuis le programme Statistiques habitants, selon vos
critères. Dans le fichier, vous retrouverez les informations de base nécessaires à un envoi de courrier :

Politesse, nom, prénom, adresse, localité

Vous pouvez aussi exporter un fichier depuis les Recherches dans le programme BDI-Communes.
Celles-ci sont plus complètes. Par exemple en cas de renouvellement de permis (information sur le type
de permis et la date d'échéance) ou encore pour un état civil, etc.

Une fois ouverte, voici comment se présente la base de données sur Excel :

Titre de la colonne. lmportant pour la fusion avec Word !

E

Nom édité Adræ2
C

1

2

3

4

5

5

7

3

il'famille

Monsieur
Monsievr
,Moosaevr

Madame

Madâme

lll Monsieur

11 Msnsieur
12 Medàfrê

ll Madame

1.1 Monsieur
l{ Madame

16 Môôçiêur

1f Morsiesr
16 Monsielr
19 Madame

20:Medâmè

21 Madame

22 Monsieur

ltals
ard Siffiéon
ard Zacharie

€bi Kârim

rtt Patrick

rtT Phiiippe
arrilhoTània
lélanie
air:ck
Dimaen
ratricia

:sé
Hathieu
:erqueira .,éssiÉ
.la AngelG

caic

urâzo Oscar

:lémence
ri Velérie
3n Coralie

Adri?no

cheJ tamille, P, sëule
cilef famille. P. seule
Chef famille, P. seule
cheffamille, P. seule

cheffamille, P. s:ule
Cheffamille. P- seule

Crreffamille, P, seule

ChefTamille, P.5eule

Chet famille, P. seule

Chetfamille, 9. seule

chet tamille, P. çeule

Ctrtet iamille, P. seuie

Chef iasille, P, seulÉ

ChefTaaille, P- 5eule

Cheffamille. P, seule

Chef famille, P. seùle

Chef famille, P. seuie

cheffamille, P-5euie

CoÊjoint
Cheffamille,9. seule

chet iamille, 9. seule

l2tt
9442

9û42

9121

27ff'
z7w
94ttl
93tE

9305

1t065

39S7

3653

1î
10010

9t76

9413

3752

9984

2757

1582

9l{t?
57?5

5926

lû(X!4

38àI
4l5S
9012

5876

5958

9911

9181

9uz3

l7ltB
5W
9q)3

5924

37

5654

9ts3

9124

9204

lIX)38 1077Seruion Clrettamille. P.5€uleT 58224 Mademoiselle L .. sâmantha

Données nâ"n 
"

Enregistrer le fichier Excel dans le même dossier que le futur document Word
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BDI-Communes Maîtriser les avis libres

4.2.Le document Word

Vous pouvez préparer le document Word comme cela vous sied.

Laissez les futures zones de champs de fusion vides ou remplacez-les par ( xxx ).
Ex. Zone adresse, politesse, informations diverses :

w Cornmune de Surville
C6bôl€ dê3 hàbitànts J BuE u dê5 êùtngsE

Futures zones de fusion

Xtr
XrE
ffi

$rrviL,t.qæt9bcAnlT

lneitrlid r Souper des AtrÉr r

Xs.

Psb prése.û noæ temàvoæ et{m pænîe de vol€ lhoix à...--

DEns fstenie, nqs ads adEsons. u, @ s€fuialions lÊs plus sinérs.

Lâ Municigali!É

AnnÊE : Fqmûbire d'insdtption

Enregistrer le document Word dans le même dossier que le fichier Excel
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BDI-Communes Maîtriser les avis libres

4.3. La fusion des deux documents

Ouvrir le document Word puis prendre I'assistant de fusion Word

o Menu < Publipostage >

o << Démarrer la fusion et le publipostage r>

o << Assistant Fusion et publipostage pas à pas >

Accueil lnEÉrer Création Mire en page Rêférenses Publipostage

Enveloppes Étiquetter

IT:L
llE

tÊmsrer b*æionet.
k pubtigartryn.

,i- harrr;;: ii* i,-iii*ri
*rr :r-lli;lili;rr,:*'..i'

5élection des l':1c,-iifi*r {a li:ir:
deçtinataires. d* rieiti rr;rtairt::

Suruille, le I octobre 2017

T
t--.il
L-lErl

tËt
jj

r,l

nrj

Le menu d'assistant Publipostage apparait sur votre droite

Créer

L

C*mmune de Suruille
Conûôie dês hnbilalis I gureari {ies ê1râ6gets

A !-ettrec

Ê {surrierc

TT Eirtrelloss'es.,,

'E Ëgiqr.rettea..

l_l f,Éperteire

iËEil B*"u*ent ldtru,rd' nr,orrrnrll

ffi Ardrtar* Ersion et puhlipostaEe par à pas"",

)Cn
)(){xx
Klo(x

{r
1S 11 12 tJ 14 15 lb r/ 1C :.1'

lnvitaton à noûe n souper dæ Ainêe '

Xrer,

Etape 1 sur 6

Etape 2 sur 6

Cliquer sur l'étape suivante :

Passer à nouveau à l'étape suivante sans rien toucher

Fich ier

sêcfio*rtyprde donffif
5ur qutlt$ûe ûÊ dsrumÉnt trôudillÈr-vôu5 1

a LÊ*r€5

faurriÈrj

EmËtqplrË5

Étiquetter

RépÈrtoiis

LÊtlr6
EflùsyÈ unË lettrË à un {rûutle de per5snnai,
ltcui pù[rË perrûnRtisea {ette tÊttte paqr
€haque destinntôiaÈ,

tliquër rur suivrnie polr {ùnti.u:r,

à tsiraote j gç.çnrtnt dÊ t'ôti

Publipcstage

Ér+e 1ry6

'x
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BDI-Communes Maîtriser les avis libres

Etape 3 sur 6 : Cliquer sur << Parcourir r>

1l t4 15 16 rt 18 i9
Publipostage

E Far<ourir,.,

Sélst:.n de dslirtairs
. ljlililàtion dunÈ liJte Èxistante

uùliJar ler {ontôct5 Outlook

5ni5i. dune nouvÊlle lilte

u'tiletkrf, d'Æ f,ste diitmte
Ubli!az lei nomr et ler ddrertÈr d un ti(hier ou
dunê bÀle dê donné€:.

x

i::' i.! a!,'if : af :r:, ari :i i ;;r::!.,1;i: : : r :

le, l€ I oclobre 2017

€t+e 3 sr 6
t ssirèrtË : Ë6turedèiolre lèkè

((- Pri<id.nt€ | Oû.umenf debar.

U Rechercher le fichier Excel et cliquer sur Ok, une fenêtre apparait, cliquer sur Ok

Astuce : Sur cette dernière fenêtre, vous pouvez encore trier par ordre alphabétique si votre liste ne l'était
pas, via I'option << Trier >>.

Votre document Word est maintenant lié avec votre base Excel !

V lhaé

v
v
v
v
Fp
g

q!
c)
91

I}
àl
9{

il

t"

Liic-dé-hiltbÈS!_ê9-,
Li*e-dé-hibib*r-p.r-:g-.

fl t-...

ssaBiM er ddÉré, qi@

tlodfttn-. i.tæiite. l

tu*_#_hmarc;iù;-iiitllr

b me ft5 d.Sffir
rd.l lBd. k oÈioB

qit RftMd€.hieffinr...
r, ndErÔèr m d.sôdôÛ.,..

E v.lid.'|.! d.!'ë!..-
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BDI-Gommunes Maîtriser les avis libres

4.4.lnsérer les champs de fusion

Les champs de fusion sont les différents titres de colonne de vos données : Politesse, nom, prénom, etc.

Pour les insérer dans votre document Word afin de générer les lettres définitives, veuillez suivre les
étapes suivantes.

- Se positionner dans la zone désirée, exemple zone d'adresse

- Menu < Publipostage D, ( lnsérer un champ de fusion >r

@ n.u"it lnsérer crætion Miseen page Référence Publipostage RévGion Affichage Q Diù.-nou.." qu"rÉ m rË 5? '1, Ë Ë
EnveloppaÉtiquette Démanerlafusionet Sélectionds Modifislaliste Cfiamp:defusion Bloc

lepublipostage- d6tindtair6-dedstinatairs ensurbrillancr d'adrese

Crée. Démarrer la fusion ei le tublipolaage
'r., R r 2 3 4 s

r1

l.i" tvt"ttre alour ler

Commune de

!ùcm-étrrte

Àl-ffierq€

l{-Imillc

Adæ-Z
Lsafté_edîtæ

I}ô6_b_fômille

he_misre

cmlfôle des hâbitants

Résultat final :

Rè9ls

torgponr

d'appel

r:

@
:

d

4

I

:

:

I
Xroo.
)0m{
1000G

@ Commune de Surville
Conùôt'Ê de5 iabilanis i Bureau des ètrangeF

Swvifie, ls I ocloûrs 2017

lnviblion à mfe r Sdper dæ Ainés t

Ptr la présenle nous lfloffi à vds iNiter voffi et une persmne de votre choix à..-.

DaN l'attsnta, nfis vous nos sâlulalions l6s plus sitrcàaes-

rPolitesær
cNm-édttê>
rAdres_2'
sLocâlilé-édtée:
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BDI-Gommunes Maîtriser les avis libres

4.5. Fusion finale des éléments

Maintenant que vous avez terminé votre lettre et que vos champs de fusion sont insérés, il ne vous reste
plus qu'à fusionner les éléments pour générer une lettre par adresse.

Vous pouvez générer un aperçu des résultats en cliquant sur le bouton suivant

Accueil lnrÉrs CrÊation lriseenpage RÉféren(ë Pub'ipoltage RÉvk;on Afichag€ Q lltu,''.,.,,.u iL,i.c!:.-:!r::L-,,€

i',1 i.,,1

Enveloppes Ëriqut* Démôrerlôfu'ionet Sélediondë Modifierlàline ChàmpEdefu'ion Blo( Formule lnEé'êrunrhamp
le publipo*.ge' dë1inôlair€, " de dstinàtairs en surbrillan(e d adrcsçe d'àppel defulion.

l..l Q nqr*-
!$ Faîecorr*pondre le champs

i lr.ltr..;.i,, i :l,ii.,.ii-.

f( {:1 } }l -i il-:L ir
l,

D
ddinalairÈ

!., Erg**sroan'r*...

Temine. &

Ceci va vous remplacer les champs de fusion par vos données. Défilez quelques-unes via les
flèches pour vérification.

Si le résultat vous convient, vous pouvez générer les lettres individuellement puis les imprimer :

- Menu < Publipostage ) - << Terminer et fusionner > - Modifier les documents individuels

lrérr DénàtrerlnTu!iùr €t le publpodèqe Chanpr d é(ture .i d in!êdron

@ o-*u lnsé'er c.éation MùeÉ^pôee Rtrûe.c- Poblipônégé Réyidor ÂtricragÉ Q:rir:,--::.:r,:..i,,..,,r::!.:

:....r i:' it*-i
tnvdoppsÉtiqu.rë Damnred*ion

lepublipo{ôge.

Gfr
€r Séledaon ds Mdilaerla line

i.i Li tl. !è ilï.î;,",,...."-.,".,0,"q'Ë*1,1,.,",""i"j1.,",,"(hdmpsdrtu.ion 8'o( Fo'n'!le lnid(run.hamp ' Àpë,cdds
.D'!,b,irra4(e d'adE5e dlppd derusion- ' '[;l"u- 

l]n**.n*t**-*.

'li:-'il,'ial CommHne de Survill€

Au message suivant, cliquez sur Ok

Word vous a généré un nouveau document avec cette fois-ci, TOUTES les lettres fusionnées.
Enregistrez le document au besoin et imprimer les lettres. Enregistrer aussi le modèle de base.

Oaôàr4lsfrnor€tlèiùblrponrqè ahaftDjdè.fliu.r.tdrxedi Fergdri,(5lnit
r il r r 1nl!!n1i!s15r?rÉ,19

!r:i..tl s

WFdé :Mdindadd-

Fuli€nn€r l€s ËnrEglrtrËment5

oiï-""[-ii

Q Eqrcgirtrment en cours

Oos, . À, ,

6K

Fulror o,,,ec ut naur. drr, ? X
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Exercicel:Avislibre

Reproduire le document en exemple à I'identique.

Note : Vous trouverezle logo de la commune sous C:\BDl\Donnees\_AVIS

Etape 1 : Modification du document
Modifier le document < Lettre > se trouvant sous C:\BDl\Donnees\_AVIS comme I'exemple ci-
dessous, insérer le logo en entête. Enregistrer sous le nom Lettre_renouvjermis

Etape 2 : Lier le document à BD|-Gommunes
Voir les étapes dans le manuel à disposition
Mettre dans la zone ( Nom du document >> : Renouvellement permis

Etape 3 : Fusion des données avec un habitant
Aller sous la fiche habitant de < Cuttelod Gilbert > et faites l'aperçu de I'avis libre
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w Gornmune de Serville
Cantrôte d*r habitanls J Êlarr*arl des Étranger*

ePolite*ser
elloor_éditér
eÂdresse_Zr
rllgostal* rlocalitén

Servlle. le [dete du ]rur auto]

Rerrouvellement de votre permis de sÉiour

cPolilesser,

Votrc permis cPermis_de_trayaib enive â échÉance en dste du aDeùe_décfiéancer.

Veuillez s'fl rrcus plait rrgus prÉsenler au Çontnôle des habiiank afin de renouye$er vo&e perm.is.
Vous aurcz besoin de deux photos d'iden{itÉ type pesseport ainsi que... .

ll est à noler que le détsi de renouyellemenl de 'rotre pemis peut prendre juaqu'à un rnois-

Hous resions bien Eniendu à disposition en egs de question eomplÉmenteire-

Dans lattpnte de trps nouvelles" nous rlrrug gdresscns, ûPolatess€r, nous meileures salutetinns-

Le GantËle des hghitsnts
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Exercice 2 : Publipostaqe

Etape 1 : Gréer le document Word
Créer le document Word présenté ci-après à partir du modèle < Entete >> se trouvant sous

G :\BD I\Don nees\_Pu bl i postage

Laissez vide les zones de fusion ou insérez ( xxx )

Enregistrez-le au même endroit que le modèle sous le nom ( Invit_Majeurs >

Etape 2 : Lier le document Word au fichier Excel
Voir les étapes dans le manuelà disposition
Vous trouverez un fichier Excel < Majeurs D sous C:\BDl\Donnees\_Publipostage

Etape 3 : Insérer les champs de fusion
Remplacez les << xxx ) ou les vides par les champs adéquats

Etape 4 : Vérifier I'aperçu puis faire la fusion finale
Voir les étapes dans le manuelà disposition

Enregistrer le nouveau document Word dans le même dossier que I'original en le nommant
< lnvit_Majeurs_Fusion >.

A qui est adressé la deuxième lettre de votre publipostage ? Réponse : 3o..*r-TS*rrz
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w Gornmune de Surville
Corttrôla des ftahitaritç J Eureau des Éirang*r*

J(:<x

lÉar
J(*
JÈo(

Survile, te [dale au&ornaiiquel

lnvitation etr * $ouper de la lrlejorilÉ n

XFç

tette snné€ est synonyme de grends changenrents podr vous. notemment en Fess{lnt h cap de le mejorilÉ I

Àtroir 18 ens implique de noutrelles responsebililés civiquee el civils perfoÈs peu Évidentes à comprendre,

C'esl pourquoi nous svoîs le plaisir de voug inviler â notre r Souper de la Hairrité r, AprËs un discours
d'inbonlsglion de la part de notre Syndie Monsieur Jean Bon, un Eouper sers ofiert â tous les ftourreault
a Meieurs r.

Celr-ti-ci se déroulera le vendradi [date de vohe choirl à l$h00 â h Salle polyvalente de= ilarmoux-

Afin de confirmer voûe FcÉsence, veuillez s'il-vour-pteit, nous rÊlourner le formuleire d"inscrilfion ci-joini d'ici
au [daie de wbe cfioix].

Dans Fetienh. nous'/ous adressons, Fo(. nos sglu*ations les plus sincéres.

La ûlunicipalité

Annexe{sf : ment.
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