FORMATER LES CODES DE CHAMPS
PUBLIPOSTAGE

Lorsque I'on réalise un publipostage d’aprés une base de données Excel ou bien Access, les données
numériques (dates, monnaies, téléphone, SIREN, montants décimaux) perdent parfois leur format. Il
est alors nécessaire de remettre en forme les champs car le résultat ne correspond pas aux données
contenues dans la base. Par défaut, Word utilise la connexion OLE DB pour la fusion, et les dates sont
donc gérées au format anglo-saxon (par exemple MM/JJ/AAAA).

La premiére solution pour remédier a ce défaut serait de modifier le protocole OLE en protocole DDE
et la second de modifier les codes de champs pour leur attribuer le bon format.

Solution 1 - Modification du protocole OLE en DDE

Word 10 et versions ultérieures :

Allez sur 'onglet Fichier puis Options (tout en bas)

Options avancées (menu de gauche) puis dans la fenétre de droite allez dans la rubrique
Général (tout en bas)

Cocher I'option "Confirmer la conversion du format de fichier lors de l'ouverture"

Options Word ? X

Générales ) )

O Imprimer PostScript sur texte
Affichage O Imprimer uniquement les données d'un formulaire
Vérification

Enregistrement
Enregistrement

[] Demander avant d'enregistrer le modéle Normal G
Langue ) )

[] Toujours créer une copie de sauvegarde
Options d'ergonomie . . L P . e . .

P k] [ Copier sur votre ordinateur les fichiers stockés & distance et mettre 3 jour le fichier distant 3 'enregistrement

Options avancées Autoriser les enregistrements en arriére-plan

Personnaliser le ruban . o
Préserver la fidélité lors du partage du document : @ Les codes de champs.docx -
Barre d'outils Accés rapide
O Enregistrer les données de formulaire en tant que fichier texte délimité
Compléments Incorporer les données linguistiques
Centre de gestion de |a confidentialité
Générales

iConfirmer la conversion du format de fichier lors de I'ouverture!

Mise & jour des liaisons a |'ouverture

[] Permettre I'ouverture d'un document en mode Brouillon

[ Afficher les erreurs du complément d'interface utilisateur

Adresse:

| Emplacement des fichiers,.. | | Options web... |

Options de mise en page pour : @ Les codes de champs.docx -

O Ajouter un espace pour les soulignés

-

| oK || Annuler |

Ainsi les formats initiaux d’Excel ou Access se répercuteront lors de la fusion de votre publipostage. Si
cette option ne fonctionne pas, vous avez toujours la possibilité d’aller modifier vos codes de champs.
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FORMATER LES CODES DE CHAMPS

Solution 2 - Modification des codes de champs

La modifier les codes de champs, il est nécessaire d’avoir réalisé son document type et insérer les
champs de fusion depuis sa base de données. Vous pouvez visualiser la vidéo sur |a réalisation d’'un
publipostage.

Une fois vos champs de fusion insérés, vous pouvez, a présent, modifier les codes de champs.

1é méthode

Clic droit sur le champ. Sélectionnez Modification du champ dans le menu contextuel.
Cliquez sur le bouton Code de champ, en bas a gauche dans la boite de dialogue.

«Nom_de_la_shriéténe

«Mom_»«

«hAdresse_de_f (@

«Code_Postal» [Q) Options de collage :

1
1

D &

D| Mettre a jour les champs

Fa.t-a-Guyanc‘»Modiﬁcation du champ..
1

Basculer les codes de champs

A Police.,..

Date-auts
a"Insertion®. = Paragraphe..

Champ

Choisissez un champ
Catégories
(Toutes)

MNoms de champs :

AdresseUtilisateur
Authaor
AutoTextliste
Avancé
BaseDeDonnées
Bibliographie
BlocAdresse
BoutonAtteindre
BoutonMacro
Citation

Citation bibliographique
Code-barres
Comments
Comparer
CreateDate

= (Formule) A

Propriétés du champ

Nom du champ ;
Nom_de_la_société

Format :

Options du champ

[] Texte & insérer avant :

[] Texte & insérer aprés :

leuesny ]
Majuscules
Minuscules
Premiére majuscule
Initiales majuscules

[] champ mappé

[] Mise en forme verticale

Date =

Description :
Insére un champ de fusion

Codes de champ -

[ Conseryer la mise en forme a chague mise & jour

T

Vous pouvez ensuite visualiser les propriétés du champ et modifier le format.
Cliquez ensuite sur OK pour valider.

2nd méthode
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Faites ALT+F9 pour afficher les codes de tous les champs du document ou clic droit sur le
champ a mettre en forme et cliquer sur Basculer les codes de champ.
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Fait-:

Lo

F‘EI Options de collage :

75 &G

D| Mettre & jour les champs

Moedification du champ...

Basculer les codes de champs

A Police,..

=% Paragraphe...
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FORMATER LES CODES DE CHAMPS
PUBLIPOSTAGE

Aprés le nom du champ, mettre \# pour les nombres ou \@ pour le texte et les dates, suivi

du format voulu entre guillemets (comme pour les formats personnalisés des nombres dans
Excel)

Faites de nouveau ALT+F9 pour réafficher le contenu des champs ou clic droit sur le champ
modifié et, & nouveau, Basculer les codes de champ.

Les codes de champs sont identiques aux valeurs des cellules dans Excel. Pour
les visualiser, faites clic droit sur une cellule, Format de cellule, Personnalisé.

Ceci permet de visualiser les divers formats appliqués.

Nord |02/{)1/202O |25/05/2020 Gélule baies 80
]

Format de cellule ? X

Mombre  Alignement Police Bordure  Remplissage  Protection

Catégorie:
Standard Exemple
Nombre 02/01/2020
Monéetaire
Comptabilité Type:
Date -
Heure jifmm/aaaa
Pourcentage # #8() ~
Fraction # £#20,00
Scientifique # #80,-# 280
Texte # ##(;[Rouge]-# #£0
Spécial # #£0,00;-% ££0,00
GEETISIIIMN |+ 20 00 Rougel #000
# 820 €F #50€
# ##0 €:[Rouge]# ##0 €
£ #2000 €% £20,00 €
# ##0,00 € [Rouge]-# #£0,00 €
0%
0,00% v
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Les formats des codes de champs

CODE POSTAL

MONTANT AVEC
DECIMALES

SIREN

TELEPHONE

N° SECURITE SOCIALE

DATE

CALCUL DE LA TVA

POURCENTAGE

{ MERGEFIELD Code_postal \# "00000" }

{ MERGEFIELD Total TTC \# "# ##0,00" } €
{ MERGEFIELD Total TTC \#"#,00" } €

Le symbole € est placé apres le code du champ.
{ MERGEFIELD Siren \# "## #H ##H'"}

{ MERGEFIELD Téléphone \# "00 00 00 00 00" }

{ MERGEFIELD Sécurité_sociale \# "0 00 00 00 000 000 00" }

{ MERGEFIELD date_devis \@ "dd/MM/yyyy" }

Si deux chiffres pour 'année mettre yy au lieu de yyyy
{ MERGEFIELD laDate \@ "dd dddd MMMM yyyy"}

{ =(Prix1 + Prix2) * 0,2 \# "# ##0,00" } €

Ex: (50 + 50) x 0,2
{={MERGEFIELD Taux} *100\# "#,00 %"}

78280

8 652,00 €

90,50 €

881 222 878

0144332211

2 90 01 75115
189

01/01/1990

15 janvier 1990

20 €

20 %

N.B : Les Champs en rouge correspondent a vos champs de fusion personnels. lls sont donc a modifier.

Cliguez sur les images pour visionner les vidéos associées a ce
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et bien déterminé.

theme :

Créer un

Restez concentré

Les codes de
champs "

Publipostage

Restez concentré
N, etbien déterminé.
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