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= CHAMP DEMANDER (ASK) WD Mar 13
ROLE
| e Unchamp ASK permet de répéter automatiquement a divers endroits d'un document un texte saisi une seule fois.
CREATION DU CHAMP
e Seplacer au début du texte et faire autant d'insertions de : I"jm:": ...
V= | Sau
champs ASK qu'il y a de variables dans le document i N .
] | Numéro de page b QuickPart|WordArt Lettrine
o Dans Word 2000-2003 j?) Date et heure... - -
Choisir le menu Insertion puis Champ = | Quickpart , .
1 Proprieté du docume
e Dans Word 2007-2010-2013 = Champ.. [j;
Choisir I'onglet Insertion, groupe Texte, bouton A SE TN et un champ ’ =~ Champ...
. Al MArnwaa L
QuickPart, commande Champ, Word 2000-2003 Word 2007-2010-2013
e Choisir dans la Catégorie Publipostage le Champ . B
" " Choisissez un champ Propriétés du champ
DEMANDER * Catégories Invite :
e Taper dans la zone invite la question demandant le champ (Toutes) [=] | [nomcupestnatare
H Mome de champs : Mom du signet :
e Taper le nom du signet correspondant au nom du champ ate = Destiatare
e Valider en cliquant sur OK :::'r Entreprise : ‘
) ) o $:ASK-Destinataire "Nomdu-Destinataire"-\** MERGEFORMAT ]
e Pour voir les codes de champ que I'on vient d'insérer, il
faut appuyer simultanément sur les touches (anJ(Fs ] {ask-Nom-"Nom-du-Client"}q
. . o . {-ask--Prenom-"Prénom-du-Client"-}
Cela doit ressembler a ce que I'on voit a droite {ask-Ville-"Ville- désirée"-J1
1
e  On peut aussi taper directement la formule
Appuyer simultanément sur les touches pour
faire apparaitre les accolades { ASK Ville "Ville désirée" }
Taper ASK suivi de 2 espaces
Taper le nom du champ suivi d'1 espace
Taper la question entre guillemets suivie de 2 espaces
INSERER LES CHAMPS
e Seplacer dans le document a I'endroit oli I'on souhaite { Ville }
faire apparaitre le champ. v
{ask Prenom "Prénom du Client" }
e Appuyer simultanément sur les touches pour e
. y BENEY FORMATION
faire apparaitre les accolades Sruedelagiiie
21160 MARSANNAY-LA-COTE
Taper le nom du champ
e Répéter l'opération autant de fois que nécessaire avec soit Dion, e jeudi 21 février 2013 I
le méme nom de champ, soit avec un autre champ. fnow) gprenomy
UTILISER LES CHAMPS
Micrasoft Office Word X"
e  Sélectionner tout le document vile désirée
Marsannay-a-cite
e Appuyer sur la touche
. .
e Remplir les champs et valider avec OK
e Lancer I'apergu pour actualiser les champs
e Vérifier que I'option est cochée
2003-0utils Options Impression Mettre a jour des champs
foa) — Sruede rmgiitre.
2007-MZ puis ou bien i wARANAY U COTE
2010- puis j Options Dijon, le jeudi21 février 2013
,DUiS Affichage puis Mettre a jour les champs avant |'impression: Eﬁéﬁgﬂﬁiﬁﬁau
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