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Réalisation des factures de rétributions scolaires

L’exemple traité ci-aprés a été volontairement simplifié par rapport a la réalité de facon a
pouvoir étre facilement traité en deux heures !

Il sera trés facile de I'adapter en rajoutant des champs dans Excel et en modifiant la
facture sous Word pour la compléter !

Ce qui parait important ici est la compréhension de fond du systéme de publipostage

word-excel !

Pour réaliser le publipostage on procede en deux étapes : un fichier éléves sur Excel et un
fichier publipostage sous Word
A - Réalisation du fichier Excel

® Quvrir Excel et créer les titres de lignes ci dessous
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®* Dans la cellule N2 taper la formule = H2 + L2 . Cette cellule contiendra donc la
somme des rétributions enfantl + enfant 2 (ne pas oublier le = en début de
formule)

« Recopier cette formule dans toutes les cellules de colonnes H (une dizaine a titre
d’exemple) en procédant de la facon suivante : amener la souris sur le petit carré
noir en bas et droite de la sélection N2. Cliquer sur ce petit carré noir et glisser
vers le bas (sur dix lignes par exemple !) sans relacher .... La formule que I'on
vient de taper est automatiquement reproduite dans les autres cellules de la
colonne !

« En faire autant pour la colonne O qui doit contenir la somme des fournitures

« En faire autant sur la colonne P qui doit contenir le total fournitures +
rétributions.

® Faire une sauvegarde du fichier (Fichier - enregistrer sous) avec comme nom
« Retributions.xls » par exemple !

« Il reste alors a remplir quelques lignes pour vérifier que les formules tapées
fonctionnent correctement . Puis enregistrer ces quelques lignes.
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B- Réalisation d’une facture TYPE
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®  Quvrir WORD et taper un document semblable a celui ci-dessous

Famille :

Année scolaire 20052006 maois de Janvier/fevrier 2006

Ecole privee mixte « Saint Joseph » Saint Remy en Mauges

Facture des rétributions

Reétributions

Fournitures

Fréenom enfant

Caurs

En euros

En euros

Total

Total mensuel :

® Enregistrer ce document comme « facture.doc » par exemple
C- Création du lien vers le fichier excel

® Toujours dans word avec le document « facture.doc » faire Outils -
Publipostage

® Faire alors « Créer — Lettres types — Fenétre active »

®* Faire alors « Obtenir les données - Ouvrir la source de données »

®* Choisir alors le « type de fichier - Feuille de calcul MS excel »

® Puis le fichier « Rétributions.xls - Feuille de calcul entiére » et « Modifier le

document principal »
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D - Insertion des champs du formulaire dans la facture

Insérer un champ de Fusion =

Insérer un mot clé =

Pére_

-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9

Méte
Adresse
Yille_
Enfant_1
Cours_1
RE_1
Fourn_1
Enfant_z
Cours_2
R&_Z
Fourn_2
Tokal_Ré

Total_Fourn

Ecole privee mixte « Saint Joseph » g

Anneée scolaire 2002/2006 mois de

Famille : | .

Facture des rétriby

Total

Retribut

Frénom enfant Cours

En eur
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® Placer le curseur apres le mot Famille comme ci-dessus et dérouler le sélecteur

« Insérer un champ de fusion ». Cliquer alors sur le champ « Nom »

« Continuer les insertions jusqu’a obtenir la facture ci-dessous

Famille ; «MNOM2 «Pére » f ahMerer | aville_»

Rétributions Fournitures
Frenom enfant COUrs En euros En euros
g«Enfant_1» «Cours_1» sHe 1» gFaourn_1x»
wEnfant_» wiZours_ 2w wHE 2» #Fourn_2»

Total

#Total Rés

#lotal Fourns

Total mensuel ;
I

1 otals

® Enregistrer alors le document « facture.doc »

E - Réalisation du publipostage et de I'impression
Nous allons maintenant réaliser la « fusion » pour obtenir autant de factures qu'il y
a de lignes dans le document « Retributions.xls » !

®* Dans le document « facture.doc » demander « Outils — Publipostage -
Fusionner - Fusionner »

®* Vous obtenez alors autant de factures qu'il y a d’enregistrements dans la feuille
de calcul « Retributions.xls »

Pour réaliser les publipostages futurs il suffira de remplir, sous Excel, la feuille de
rétributions puis sous Word de réaliser |'étape E ci-dessus !
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