Restez en contact avec les clients : 
Créez un bulletin avec Publisher

S’applique à: Microsoft® Office Publisher 2003, Microsoft Publisher 2002
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De nombreux experts en marketing disent qu’il en coûte six à sept fois plus de vendre à un nouveau client que de revendre à un client existant. C’est pourquoi envoyer des bulletins à vos clients est beaucoup plus sensé. Si vous restez régulièrement en contact avec vos clients, c’est d’abord à votre entreprise qu’ils penseront au moment de faire un nouvel achat ou quand un ami leur demandera une recommandation.

Pour être efficaces, les bulletins doivent offrir de précieuses informations et doivent être courts et concis. Selon Roger C., les bulletins courts et fréquents contenant des informations opportunes sont généralement préférables aux bulletins plus longs et irréguliers. Parker, éditeur collaborant au Bulletin sur les bulletins. Les bulletins doivent fournir juste assez d’informations pour encourager vos clients à vous contacter ou à visiter votre lieu d’activité pour en apprendre davantage. 

Dans vos bulletins, essayez d’offrir quelque chose à  tout le monde. Inclure une variété de courts articles dans chaque édition augmente les chances qu’au moins un article intéressera votre audience.

Choisissez des sujets à inclure à votre bulletin

Ecrivez du point de vue de votre client. Le succès des bulletins ne vient pas de l’écriture de ce que vous voulez raconter mais de ce que vos clients veulent savoir. Lors de la planification de chaque édition de votre bulletin, pensez en termes de catégories. Faites une liste des types d’informations que votre base de clients trouverait le plus utile. Essayez ensuite d’inclure un article de chaque catégorie dans chaque édition. Par exemple, votre liste pourrait inclure:

· Un éditorial sur un sujet d’intérêt récent 

· Astuces ou articles de savoir-faire pour retirer plus de vos produits ou services 

· Révisions des nouveaux produits ou annonces des nouveaux services 

· Promotions spéciales 

· Nouvelles de clients ou histoires à succès 

· Profil d’employé ou entretien avec un expert 

Une fois que vous avez développé votre contenu, il est temps de produire votre bulletin.

Créez votre bulletin

Microsoft Publisher facilite la conception et la production d’un bulletin attractif. Tandis que vous créez des bulletins (ou tout autre publication) de zéro dans Publisher, cet article se concentre sur la création d’un bulletin à l’aide de l’un des assistants bulletin de Publisher.

Astuce :   Si vous décidez plus tard d’utiliser Publisher pour convertir automatiquement votre bulletin en site Web, vous devez d’abord créer votre bulletin à l’aide de l’un des assistants bulletin de Publisher.

Pour créer un bulletin

1. Lancez Publisher. Dans le volet des tâches Nouvelle publication, dans Nouveau à partir d’un schéma, cliquez sur Publications pour impression puis cliquez sur Bulletins. Faites défiler la liste des schémas de bulletins et cliquez sur le schéma que vous voulez. 

Remarque :  Si vous utilisez Publisher 2002, cliquez sur Bulletins dans le volet des tâches  Nouvelle publication.

2. Dans le volet des tâches Options bulletin: 

· Dans impression monoface ou double-face, cliquez sur 1 ou 2 selon le mode d’impression de votre bulletin. 

· Dans Adresse client, cliquez sur Aucune si vous envoyez votre bulletin dans une enveloppe. Cliquez sur Inclure si votre bulletin est un envoi à découvert. 

· Cliquez sur Contenu de page pour choisir le nombre de colonnes et les types d’informations que vous voulez sur chaque page. Sur les pages intérieures, la boîte Sélectionner une page à modifier apparaît. Sélectionnez la page intérieure gauche ou la page intérieure droite puis, pour chaque page, choisissez l’un des formats suivants : 3 histoires, Calendrier, Bon de commande, Formulaire de réponse ou  Formulaire d’inscription. 

· Cliquez sur Schémas de publication si vous voulez choisir un schéma différent. 

· Cliquez sur Combinaisons de couleur pour sélectionner la combinaison de couleur que vous voulez. 

· Cliquez sur Combinaisons de polices pour sélectionner l’œil de caractère que vous voulez.

3. Remplacez le texte du paramètre fictif par votre propre texte : 

· Cliquez sur le texte du paramètre fictif puis tapez votre propre texte. 

· Pour insérer du texte d’un autre fichier, faites un clic droit pour sélectionner le texte du paramètre fictif, pointez Changer texte, cliquez sur Fichier texte, sélectionnez votre fichier puis cliquez sur OK.

Remarque :   Dans la plupart des cas, tels que des en-têtes d’articles, le texte est redimensionné automatiquement pour s’adapter au bloc de texte. Si vous avez déjà créé un ensemble d’informations personnelles, vos informations de coordonnées d’entreprise et votre logo remplaceront automatiquement une partie du texte du paramètre fictif. 

4. Remplacez les images du paramètre fictif par vos propres images : 

· Faites un clic droit sur l’image du paramètre fictif puis cliquez sur Changer image. (Si vous ne voyez pas Changer image quand vous faites un clic droit, cliquez sur l’image du paramètre fictif jusqu’à ce que vous voyiez les cercles blancs autour du cadre de l’image. Cliquez de nouveau sur l’image jusqu’à ce que vous voyiez des cercles gris avec des x à l’intérieur entourant l’image elle-même puis faites un clic droit sur l’image.) 

· Choisissez la source de la nouvelle image, choisissez le fichier puis cliquez sur Insérer.

5. Quand votre bulletin est comme vous le souhaitez, dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer. 

Les bulletins peuvent être imprimés sur votre imprimante de bureau ou confiés à un imprimeur commercial pour un plus gros tirage.

Pour imprimer un bulletin sur votre imprimante de bureau

1. Dans Publisher, ouvrez la publication de bulletin que vous voulez imprimer. 

2. Dans le menu Fichier, cliquez sur Imprimer aperçu pour passer en revue votre travail puis cliquez sur Fermer. 

3. Dans le menu Fichier, cliquez sur Imprimer puis sélectionnez l’imprimante avec laquelle vous souhaitez imprimer votre bulletin. 

4. Dans Copies, sélectionnez le nombre de copies que vous voulez imprimer. 

5. Dans gamme d’impression, cliquez sur Tout puis cliquez sur OK. 

Créez votre propre modèle de bulletin

Après avoir terminé votre premier bulletin, vous pouvez l’enregistrer en tant que modèle que vous pourrez sans cesse réutiliser. Créer un modèle accélère la création des futures éditions de votre bulletin et vous aide à garder un format logique d’une édition à l’autre.

Un modèle maintient la cohérence au niveau de votre bulletin en se rappelant toutes les décisions de formatage précédentes. Le fichier modèle peut être ouvert et édité mais la nouvelle publication doit être enregistrée sous un nom de fichier différent pour éviter de changer par mégarde votre modèle de bulletin original.

Pour créer un modèle de bulletin à partir d’une publication existante

1. Dans Publisher, ouvrez la publication de bulletin que vous voulez utiliser comme base de modèle. 

2. Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous. 

3. Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, à partir de la listeEnregistrer comme type, sélectionnez Modèle Publisher (*.pub). 

4. Dans la boîte Nom de fichier, saisissez un nom de fichier reconnaissable (tel qu’un modèle de bulletin de 4 pages) puis cliquez sur OK. 

Remarque :  Par défaut, Publisher 2002 et Publisher 2003 enregistrent les fichiers de modèles dans le dossier (C:\Documents et paramètres\nom d’utilisateur\Données d’Application\Microsoft\modèles). Dans Publisher 2003, l’option 

modèles n’apparaît dans le volet des tâches Nouvelle Publication que si vous avez déjà sauvegardé des publications comme fichiers de modèles dans ce dossier. Si vous enregistrez les modèles ailleurs que dans le dossier de modèles par défaut, ils n’apparaîtront pas dans l’option modèles du volet des tâches Nouvelle Publication. Si vous n’avez sauvegardé aucun modèle dans le dossier des modèles par défaut, l’option modèles n’apparaîtra pas dans le volet des tâches Nouvelle Publication.

Pour créer la nouvelle édition de votre bulletin à partir de votre modèle

Dans Publisher 2003, l’option Modèles apparaît dans le volet des tâches Nouvelle Publication dans Nouveau à partir d’un schéma après votre première sauvegarde de publication en tant que modèle dans le dossier des modèles par défaut. Après avoir sauvegardé votre premier modèle, vous devrez fermer et rouvrir Publisher afin de faire apparaître l’option Modèles. Dans Publisher 2003, vous pouvez aussi créer des catégories pour vos modèles afin de les organiser dans le volet des tâches.

1. Sur le menu Fichier, cliquez sur Nouveau. Dans le volet des tâches Nouvelle Publication, procédez comme suit : 

· Si vous utilisez Publisher 2003, dans Nouveau à partir d’un schéma, cliquez sur modèles puis sélectionnez le modèle que vous voulez utiliser. 

· Si vous utilisez Publisher 2002, dans Nouveau, cliquez sur A partir de modèle, sélectionnez le modèle que vous voulez utiliser puis cliquez sur Créer nouveau. 

2. Incorporez un nouveau contenu comme à l’étape 3 dans la procédure Créer un bulletin plus haut dans cet article. 

Pour obtenir davantage d’astuces sur l’utilisation de Microsoft Publisher, consultez: Microsoft Office
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