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1. Deux manipulations a faire la premiére fois

1l.a. Ajout de l'outil « Mailing »

I1 existe un outil appelé « Assistant Mailing... » dans le menu Outils du traitement de texte,
mais il ne convient pas pour réaliser facilement un publipostage !

I1 faut utiliser l'ancien outil, toujours fonctionnel, mais non présent dans le menu. Cette
premiére manipulation, a ne faire qu'une fois pour toutes, consiste donc a ajouter cet outil
dans le menu afin qu'il soit accessible a tout moment.

_ Bienvenue dans
1. Ouvrons donc le traitement de texte sur

un document, vierge ou non. openOffice .org

Créer un nouvead document

m{=8 Fenstre Aide
- “@} Qrthographe et grammaire... F7 Texte Casseur
] Langue (o =
| Statistiques i Présentation m Dessin
Mumérotation des chapitres. .. —.
Murnérokation des lignes... Base de données Formule

Motes de bas de page/de fin. ..

@ Gallery

791 Lecteur de médias 2. Dans le menu Outils,
choisir Personnaliser...

Base de données bibliographique

Assistant Mailing. ..

Personnaliser

Trier... — :
Menus |Clvier Barres d'outils | Evénements
Calculer Chrl++ N —
. Menus OpenOffice, arg Wriker
Actualiser —

Menu [ Mouveau. .. ]

Macros C | Menu -]

Gestionnaire des extensions. ., e

Entrées -~ Orthographe et grammaire. ..
Paramétrages du Filkre XML... Langue ’
Statiskiques

Cptions d'dutoCorrection. ..

humérakation des chapitres. ..

I=ram slizar B
Pet sonnaliset. .. Mumérotation des lignes. ..
Optiuns hotes de bas de page/de fin...
@ Gallery
IEj Add-ons ¥ i1, Lecteur de médias

Base de données bibliographique %

Enregistrer dans |OpenOFFice.0rg Writer A

3. Une fenétre s'ouvre :

- cliquer sur l'onglet Menus.

- dans la liste déroulante Menu, choisir Outils.

- cliquer sur le bouton Ajouter...
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Ajouter des commandes

Pour ajouter une commande & un meny, sélectionnez la catégorie, puis la
commande. Yous avez également la possibilité de Faire glisser la commande
vers |a liske correspondante de l'onglet Menus de la bolte de dialogue
Personnaliser,

X

Catégorie Commandes T~

P.pplicatiu:un -~ Ej Expart direct au farmat POF 4 Ajouter
Modéles [ Exporter
Affichage
B Exparter au farmat POF
Edition @ -

4. Dans la fenétre Options S

. . . BASIC E Impression rapide
suivante, choisir : = EL i

=# ]a catégorie

Jacurments

Documents Corkriles
Ler
= la comma—nde/’ Tableau
Mailing Dessin
Descripkion

Démarre ['assistant Mailing qui permet de créer des lettres
a plusieurs destinataires.

pes ou d'envoyver des e-mails

5. Cliquer sur les boutons :
= Ajouter,

=% puis Fermer

6. De retour dans la fenétre précédente,
cliquer sur la fleche noire du bas pour
amener le mot Mailing au-dessus des mots

Assistant Mailing...

Mailing
Assiskant Mailing...

Trier. .,
Calculer
Actualiser

Macros

Paramétrages du Filkre XML,

Base de données bibligdraphigus

Festionnaire des extensions., ..

| *

Fenétre Aide

nkils

. "‘:?& Orthographe et g

8. La commande est
désormais accessible
a tout moment dans
votre menu Outils.

Langue

Stakistiques

7. Terminer en cliquant sur le bouton OK

v |

Gallery

Mailing

Assistant Mailing. .

Sommaire

Mumératation des chapitres. ..
Mumérakation des lignes. ..

Motes de bas de page/de fin...

Lecteur de médias

Base de données bibliog

¥ F




1. Deux manipulations a faire la premiére fois

1.b. Ajout de la source de données

I1 faut indiquer au traitement de texte ou aller chercher les données dont vous aurez
besoin pour votre publipostage.

Cette source de données peut étre un classeur (fichier) Calc ou Excel, ou bien encore une
base de données.

Cette opération n'est a faire qu'une fois par source utilisée :

- si vous utilisez tout le temps le méme fichier, ce ne sera fait qu'une fois.

- si vous changez de fichier, mais ne voulez pas refaire la manipulation, une astuce
consiste a utiliser toujours le méme nom pour le fichier source des données.

1. Ouvrons donc le traitement de texte sur un Bienvenue dans
document, vierge ou non. =
OpenOffice.org
Affichage  Insertion Format  Tat ré d "
réer un noUveal documen
- B annuler : Supprimer Ctr+Zz £ —
Impossible de restaurer Chel+y F Texte @ ClasseLr
A =]
o Eg' Répéter @ Supprimer ' Chrl+Maj+y [ e =
Frésantaton E Dessin
Zouper kel ) )
(opier ChrkC ‘@ Base de données Formule
Zoller ChelY —_— —_—
Collane spécial. .. Chrl+Maj+y PR
- e Colibail 2. Dans le menu Edition,
=mEctonneris fexte LA choisir Changer de base de
Mode Sélection r données
=| Tout sélectionner kel
Modifications v 3. [l y aura strement
Comparer ls document. .. une ou I‘)'l}:lSle‘urS Bases de données disponibles
bases déja présentes.
@ Rechercher &remplacer... Chrl+F Cliquer sur le bouton
. oTP
A& AutoTexte, ., Chel+F3 Parcourir... ﬁ aTP1
Changer de base de données. ..
Zhamp...
Mote de bas de page/de fin,..
Entrée dindex. .. Barcourir, ..
Entrée de bibliographie. ..
Hyperlien 4. Dans la fenétre d'exploration, chercher votre
Liens... fichier et 'ouvrir.
)I’ﬁ’ Plug-in
Irn
ols)

:




Bases de données disponibles

D _Exemple
Eibliographey
/ #= OTF
5. Votre source de données est maintenant 15 CTP1

préte a étre appelée et utilisée.

6. Cliquer sur le
bouton Fermer. Eermer

La source de données
est ajouteée.

Pour aller plus loin...

de type OpenOffice Base au format *.odb qui contient juste les parametres de
connexion avec la base de données réelle, c'est-a-dire le fichier sélectionné (le
classeur Calc (*.ods) dans notre exemple ci-dessus).

@ Lorsqu'on sélectionne la source de données, le logiciel crée un fichier intermédiaire

Ceci est du au fait que le traitement de texte Writer communique toujours avec un fichier
ODB et ce, pour tout publipostage. Ce fichier ODB peut pointer vers tout type de base de
données (i.e. classeur Calc/Excel, Access, dBase, Oracle, MySQL, etc.), ou étre lui-méme la
base contenant les données.

Il est important de rappeler que toute manipulation de données se fera toujours dans le vrai
fichier de données et que le fichier *.odb, résultant de l'ajout de source décrit sur cette page,
n'est qu'un tremplin entre Writer et cette source.

Sommaire
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2. Utilisation du publipostage pour une lettre

2.a. Création de la lettre type et insertion des champs

Insertion Formakt Tableau Outi

1. Point de départ : un modele ou une lettre créée pour

‘ 1 |E| Mise en page dimpression
l'occasion. —

4 Mise en page \Web

Pour ouvrir la source des données, 2 moyens : | i
- dans le menu Affichage, cliquer sur Source de données,  Barres doutils '
- ou utiliser la touche F4 en haut du clavier. |w | Barre détat
Skakut de la méthode de saisie
) v Rége
La base de données s'ouvre au-dessus du document. =
[w| Délimitations du texke
|%| Trame de fond des champs  Cbrl4+FS
Cm Momsde champ CErl+Fo
G Caractéres nonimprimables Chrl+F10

| | Paragraphes masgqués

Commenkaires

2. Cliquer sur les pour
développer l'arborescence et ®  Sources de données
atteindre la table ou la
feuille de classeur.

Mavigakteur FS

Les colonnes avec les données
apparaissent alors dans le volet
de droite.

&
[E rFleingcran Chrl4-Maj]
Q

Loorm. ..

& Sans nom 1 - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition  Affichlge  Insertion Format  Tableau  Outils Fendtre  Aide =2 x
g agg, [ aac | —
B-EHw o BE R Y[ B-¢ B[ @=-v AOEETQ O,
|Standard v||RockweII v||12 v| G 7/S |E|§ = = IZ I é= 45 &.apvgv .
; A_Ag =
CIEIEL | S AR v P o [E,
= @BD_EHemple /fﬁl | Cive | Mari | Prénom | Adresse | P | Comnm
[@ Requétes Mme Madame ABELARL Elgise 1 rue du Boi 71380 Lans ~
= Tables M. Monsieur BENOIT Jean g route de 871380 | Oslon ]
=Tk I, Monsieut COUDUR|Georges 11 rue Philip 71380 | Saint-Marcel =
@ b . Mg Madame DUPCMND Alexandra 20 rue du B 71620  Saint-Martin-e
Bibliography Mme Madame ELAOLUI  Ismael 46a Grande 71620 Saint-Maurice- b
Mile Mademai FEPASSE Touni Rue du Bour 71530 Sassenay
\ I, Monsieur GAIDON Jules 4 quai du D 71350 Verdun sur e | w
Enretisteement [L [de 11* RO
~— s —

Bibliothéque P&dagogique

7 Crande Rue
71100 Chalon/2adne

< 1 =3

,




PRIV S

iy 2 | [ aly | Prénom

v

| Adresse | P | Cammune |

o Witsame ABELARL Eloise
Mansieur BEMOIT | Jean
Monsieur COUDUR Georges
Madarme DUPOMD Alexandra
MadameyELACUT  Ismasl
Madermoi FERASSE Taumi

1 rue duBoi 71380 Lans

8 route de £ 71380 Oslon

11 rue Philip 71330 Saink-Marcel
20 rue du B {Saint-Martin-g
463 Grande 71620 Saink-Maorice-
Fue du Bour 71530 Sassenay

Biblicthéque Padagogique
T Grande Rue
71100 Chalon/Gadne

Ohjet : Réunion d'information

<y

au T Crande Rue.

zAdragse>
<_P=

Chalon/ladne, le 26 janvier 2017

Je wous confirme par la présente que notre réunion d'infarmation coneernant le projet

d'extension de la bibliothéque aura bien lieu mardi 14 février 4 168h00 dans nes locaux

Veuillez agréer, <Civds| |'expression de mes salutaticns distinguées |

Le président

=Civl = <Prénoms= <MNom=

<Communes

sur e

)

3. Pour insérer des champs, laisser cliquée la souris sur l'en-téte de la colonne et glisser —

celui-ci dans le document a l'endroit voulu.

Le champ est matérialisé dans la lettre par le titre de colonne encadré des 2 signes < et >.

Répéter l'opération pour chaque information devant figurer dans le document.

4. A ce stade, ne pas oublier d'enregistrer le document.

Ce sera la lettre type qui sera sauvegardée, donc avec les titres des champs de données et

non pas les données elles-mémes.

5. Masquer l'affichage de la base de données :
- dans le menu Affichage, cliquer sur Source de données,

- ou utiliser la touche F4 en haut du clavier.

Sommaire




2. Utilisation du publipostage pour une lettre

2.b. Choix des données et filtrage

IR Fenetre fide 1. Activer I'outil Mailing dans le menu Outils.
"é‘} Crthographe et grammaire,.. F7

Attention ! Ne pas choisir 1'outil Assistant Mailing... !

] Langue v i
] Statistiques VAR Si l'outil Mailing n'est pas présent, se reporter en page 2
J Mumérokation des chapitres, ., de ce gulde'

Mumératation des lignes. ..

Motes de bas de page/de fin...

1 Gallery 2. Dans la fenétre suivante, "
T Lectewr de médias cocher A partir du document. aring
| L
Base de données bibl_iographique Conﬁrmer avec le bouton OK.

Mailing

Assistant Mailing. ..

3. La fenétre suivante permet de choisir les informations utiles pour le traitement envisage.

= Le mailing peut se faire sur la totalité des données ou sur une partie seulement.
Cette action de sélectionner quelques données s'appelle le filtrage.

= Cela se fait facilement en choisissant une des informations, par exemple
une commune ou un code postal, puis en cliquant sur le bouton Autofiltre.

Mailing

B o2 2 u(R)Fy ¥ 2

= @ BD_Exemf Civl | Civz | Mom | 2 Adresse | P | Commune |
(5] Requét: B _ |Mme Madarme | ABELARL Elcise 1 du Bol 713580 Lans
= Tahles M Mansieur BENCOIT Jean g routey 20 Oslon
E — | B M Monsiear COUDUR Georges 11 rue Philig aint-Marcel
T J= miklimaranb
< | > Enregistrement:. [3 |de 3 (][ 4]
Enregistrements Sortie
{i} Tous {:} Imprimante 6} Fichier

Enregistrements marqués Travaux dimpression individuels

ODe: A: Enreqistrer le document fusionné

O Enreqistrer comme document unique

{*) Enreqistrer comme documents individuels

Générer un nom de fichier 3 parkir de la base de donné:

Champ |N|:|m w |

Chemin |C:'|,D|:u:umenl:s and Settings'l,jl:e'l,Mn| E]

Format de Fichier |Texte CDF w |
Ik ] [ annuler ] [ fide ]

= Seules les lignes contenant la méme information restent affichées, les autres sont
masquées et ne seront pas utilisées lors du traitement.

Sommaire
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= Pour enlever le filtre ou en changer, cliquer sur le bouton Supprimer le filtre. *

Mailing

B M-8 h Ry P B

= &5 BD_Exemg & Civl | Ciw2 | MNom | Prémom | Adresse | CP | Commune |
(5 requat: T Mme  Madame ABELARL Eldise 1 rue duBo 71380 Lans
=] Tables M. Monsieur BEMOIT | Jearn 8 route de 571380 Oslon

E — | B M. Monsieur COUDUR Georges 11 rue Philips 5aint-Marcel

= Fiblinoeanbe

< | b4 Enregiskrement b ||:|e 3 [E]E]

Enregistrements Sartie

{(*) Tous () Imprimante () Fichier

Enregistrements marqués Travaux dimpression individuels

Ope: b |:| Enregistrer le document Fusionne

{:!' Enreqgistrer comme document unique

(%) Enregistrer comme documents individuels

Genérer un nom de Fichier 3 partir de la base de donnée

Champ |N|:|m » |

Chemin |C:'|,D|:u:uments and Settings'l,ju:e'l,Mn| E]

Faormat de Fichier |Texte QDF W |
(04 l [ Annuler ] [ Aide ]

Remarque

Lors du traitement, Writer remplacera les champs dans la lettre par les informations
correspondantes pour toutes les lignes choisies et affichées en haut, en fonction des
éventuels enregistrements choisis.
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2. Utilisation du publipostage pour une lettre

2.c. Impression et sauvegarde

1°" cas : l'impression.

Pour imprimer les lettres personnalisées,
cocher Imprimante dans la partie Sortie et confirmer avec le bouton OK.

La fenétre d'impression s'ouvrira alors, afin de choisir
(éventuellement) I'imprimante et de valider 'opération.

Le fait de cocher ou non la case en-dessous,
nommeée Travaux d'impression individuels,
n'aura pas d'incidence pour la plupart
des imprimantes.

Si la case est cochée, chaque lettre constituée sera
envoyée individuellement dans la file d'impression, sinon
ce sera un seul (gros) fichier qui sera envoyé vers
l'imprimante.

Mailing
= A Ap 12 <F »
By 24 NNIRIY v ¥ "
= &5 BD_Exemg Civl | CiwR | MNom | Prénom | Adresse | CP | Commune
@ Requéts Mrie Madarnk ABELARL Eloise 1 rue du Boi 71330 Lans
= Tables M. Monsieu\SEMOIT | Jean § route de 271380 Oslan
E B M. Monsieur QOUDUR Georges 11 rue Philip:71330  Saint-Marcel
F = Fiblinoranb
< | > Enregistrement b (][]
Enreqistrements
IE} Tous '::*:’::' Eichier

O

Enreqistrements marqués

[T

|:| Enreqistrer le document fusionné

() Enregistrer comme document unigue

{(*) Enreqgistrer comme documents individuels

Générer un nom de fichier & partir de la base de donné:

Champ |N.:.m W |

Chemin |C:'|,D|:u:uments and Settings'l,ju:e'l,Mn| E]

Faormat de Fichier |Texte QDF w |
Ik l [ Annuler ] [ fide ]

Sommaire
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2° cas : la sauvegarde.

Pour enregistrer ces lettres personnalisées, a des fins d'archivage par exemple, cocher
Fichier dans la partie Sortie.

Plusieurs choix sont alors possibles,
juste en-dessous, selon ce qui sera coché :

= Enregistrer comme document unique
place toutes les lettres dans un seul fichier
qui pourra étre nommeé, par exemple, en
utilisant l'objet du courrier et la date d'envoi.

Sarkie v

=+ Enregistrer comme : o
documents individuels © Imprimante

géneére un fichier par lettre. Travauy dimpression individuels

@ Sivous cochez la case en- Enregistrer le docurment fusionng
dessous, VOous pourrez

. . {:} Enregistrer comme document unique
Preciser un champ comme

nom de fichier : le logiciel (%) Enregistrer comme documents individusls

nommer.'a Eénérer un nom de fichier 3 partir de la base de donnés
automatiquement chaque

fichier (i.e. lettre) avec le Champ Marn w

nom correspondant pris

e / Chermin CiDocuments and Settingsjoe! M E]

@ [l faudra préciser aussi le
dossier d'enregistrement,

Format de fichiet | Texte ODF b

@ ainsi que le format : ODF
par défaut (le format I oK J [ Annuler ] [ Aide
OpenOffice), mais aussi

PDF, DOC (Word), etc.

=% Valider vos choix et démarrer les enregistrements en cliquant sur OK.

Remarques
Si vous avez bien sauvegardé la lettre type, vous pourrez a tout moment réaliser un
nouveau mailing, a partir d'autres données par exemple.

Vous pouvez modifier les documents issus du mailing, qu'ils soient enregistrés
comme fichier unique ou documents individuels.

12




3. Utilisation du publipostage pour des étiquettes

3.a. Création de la feuille d'étiquettes

Dans ce chapitre, nous allons créer une feuille type d'étiquettes a partir de la source de

données ajoutée précédemment (page 3).

1. Dans le menu Fichier < OpenOffice.org,

d’OpenOffice, choisir Edition Affichage  Outils  Fenétre
Nouveau, puis 2
Etiquettes.

. Chel+

Derniers documents utilisés 3

La fenétre de création fussistants '

proprement dite s'ouvre,
elle comporte 3 onglets qui
devront, en toute logique,
étre « visités » dans
l'ordre.

Fermer
Chrl+3
Enreqgisty us,.,  CtrHMaj+s

Touk enreqistrer

B B B E &

Document par g-mail,..

Modéles b
Propriétés. .. E—,—H

Impririer. .. Chrl+P E

Parametrages de limprimante. ..

Etiguettes

Etiquettes |Fnrmat | options |

Aide
Daocurnent texte Chrl+M

Classeur

Présentation

Dessin

Base de données Bienvenue dans
. OpenOffice

Document maitre
Créer LN nouveau document

Formule

Texte

Cartes de visite

Modéles et dacuments Presentation

Base de donnges

) B [

|Exem|:ule v

Inscription
Inscription [ adresse Base de données
. 2. Commencons donc par
<BD_Exemple Exemple. 0wl = <BD_ A |BD_E><emp|e b | , 2 .
<B0_Ewemple Exemple 0.Adresse> 1 onglet Ethuettes.
<BD_Exemple Exemple 0,CP>  <BD Table \
N = Choisir dans les listes

Champ de base de données

\ déroulantes, a droite, la
base de données et la

v table (qui correspond a
& A une feuille pour un
Format classeur Calc ou Excel).
O Conting Marqus  [avery a4 v N = Ceci fait, les champs
(%) Feuille Tvpe [Dtiisateur] v \ sont alors disponibles
[Utilisateur]: 10,00cm * 10,000 {1 % 1) dans la 3e liste
\ / déroulante.
I Mouveau document l l \ F\nrlller l [ Aide l [ Rétablir l
\ ]

Y,

3. Pour ajouter des champs dans le cadre réservé a la conception (dénommeé Inscription) :

= Choisir un par un les champs dans la 3e liste et cliquer sur la fleche noire pour les

ajouter.

== Le curseur clignotant permet de contréler le point d'insertion. On peut le déplacer a

la souris ou avec les fléeches du clavier.

= Si besoin, on peut écrire du texte (titre, référence, date, etc.) qui sera alors identique

pour toutes les étiquettes.

=% La case a cocher Adresse permet d'insérer les coordonnées de l'auteur, pourvu qu'il
les ait saisies a l'installation d'OpenOffice ou par le menu Outils — Options —

OpenOffice.org — Données d'identité.

s




Farmat
O Conkinu

(® Feuille

[Utilisatel

Marque

Type
0,00cm x 10,00cm {1 x 1)

|Avery Ad

|[Utilisateur]

™~

4. Laisser coché Feuille, puisque, en général, I'impression se fera sur des feuilles A4.

Dans le cas ou vous imprimez sur des feuilles d'étiquettes, vérifiez si la référence (Marque
et type) présente sur la pochette figure dans les 2 listes de droite.

Dans l'affirmative, les dimensions seront préréglées dans le 2e onglet Format.

Sinon vous devrez saisir vous-mémes le nombre, les dimensions et les marges des
étiquettes. C'est ce que nous allons voir dans le prochain paragraphe...

5. Passons a l'onglet Format qui permet de préciser des dimensions personnalisées

d'étiquettes.

Nous allons procéder du bas vers le haut.

Pour entrer les valeurs, on peut soit les saisir directement, soit utiliser les petites fleches
bas et haut a c6té du champ de saisie.

= Commencer par
choisir le nombre de
colonnes et de lignes,
ce qui donnera le
nombre d'étiquettes

par page.

Etiquettes

Etiquettes |Furmat |O|:|tions

Ecart horizontal

Ecark vertical

Mar L LI
Colonnes

Bvery A4

[Ukilisateur]

10,00cm 5

3

e 3] ||

rge sUpErieure
> Ecart ¥,

)

Marge gauche

|

Ecart H,

Largeur—— | |
argeur Haulteur [{LIQHES

L B
_

Colonnes

I Mouveau document l [

Aninuler l [

side | [ RLétablir

Entrer enfin les tailles d'étiquettes dans les 4 champs du haut, sachant que :

@ L'écart horizontal (resp. vertical) = la largeur (resp. la hauteur) + la marge entre 2

@ L'écart horizontal (resp. vertical) sera donc toujours égal ou supérieur a la largeur

@ Siles 2 valeurs sont égales, c'est qu'il n'y a pas de marge entre les étiquettes.

Largeur
Haukeur
. . N
= Saisir les marges \Qge gauche
supérieures et e
gauche. La taille des
marges droite et
inférieures seront Lignes
déduites des
dimensions saisies
pour les étiquettes.
==
étiquettes.
(resp. la hauteur).
i

permet de visualiser les dimensions.

Dans la partie droite, un apercu se met a jour au fur et a mesure de la saisie et

A noter :

Si vous avez sélectionné, dans l'onglet Etiquettes, une référence (Marque et type)
d'apres leur pochette, les dimensions seront préréglées dans l'onglet Format et vous ne
ferez alors qu'une simple vérification des tailles avant de passer a l'onglet suivant Options.

Sommaire
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Etiquettes

x]

|Etiquettes || Farmak |l]pl:iun5 |

RE&partir
{(¥) Page entitre 4
O Etiquette unique: Zolonny
Swnchroniser |2 conkeny; <

wr

Imprimante

Microsoft Cffice Document Image Writer 4

[ Mouveau documenkt l [ annuler ] [ fide ] [ R&tablir

6. Onglet suivant : Options.

=& Si ce n'est pas déja fait, cocher Page entiére.

== Ne pas oublier de cocher Synchroniser le contenu. —
Ce choix permet de mettre en forme la premiére étiquette
et de répercuter ce format sur toutes les autres.

= Si besoin, paramétrer I'imprimante.

7. Terminer cette phase de création en cliquant sur le bouton Nouveau document.
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3. Utilisation du publipostage pour des étiquettes

3.b. Mise en forme

1. La mise en forme se fait uniquement sur la premiére étiquette, grace a 1'option
Synchroniser les étiquettes, choisie dans le dernier onglet de la fenétre de création.

Ajout de texte, saut de ligne, choix et taille de police, centrage, gras, italique, etc., a vous
de mettre en forme cette premiére étiquette selon le résultat visé.

=Civl= <Prénom= <MNom=>
=Adresse=
=CP> <Communes=

[=Civl= <Prénom= <Mom>|
<hAdresse=

=CP> <Communes=

/_ 7\\
<Civl=> <P / <Civl > <Prénom> <MNomz> <Civ1> <Prénom> <Nom=
=Adresse> <Adresse> <Adresse>
ch_< \{CP} < Commune= <CP>  <Commune>
<Civl= <P (vl = <Prénom= <Mom=> =Civl = <Prénom= <MNom>=
:égiesse: <hdresses <Adresse>
<CP>  <Commune> <CP> <=Commune >

2. Répercuter cette mise en forme sur toutes les autres étiquettes
en cliquant sur le bouton Synchroniser les étiquettes, dans la

petite fenétre flottante.
Synchroniser les étiquettes

3. Ne pas oublier d'enregistrer le document.

Ce sera la feuille d'étiquettes type qui sera sauvegardée, donc avec les titres des champs
de données et non pas les données elles-mémes.

Il sera toujours possible de modifier le format (1ére étiquette, puis synchronisation).

A noter : Lorsque, plus tard, vous allez ouvrir a BT o5
nouveau ce fichier d'étiquettes type, OpenOffice va [l
vous poser la question :

Répondre Oui permet de prendre en compte les
éventuelles modifications qui ont pu étre apportées entre
temps dans le fichier de données.

s



3. Utilisation du publipostage pour des étiquettes

3.c. Choix des données et filtrage

WA Fenstre  Aide

1. Activer l'outil Mailing dans le menu Outils.

’ "é‘} Crthographe et grammaire,.. F7 . . . . vae
; Langue , Attention ! Ne pas choisir 1'outil Assistant Mailing... !
] Statistiques VAR Si l'outil Mailing n'est pas présent, se reporter en page 2
J Mumérokation des chapitres, ., de ce gulde'
Mumératation des lignes. ..
Motes de bas de page/de fin...
1 aalery 2. Dans la fenétre suivante, T
T Lecteu de médiss cocher A partir du document. [REEE
£
Base de données bibl_iographique Conﬁrmer avec le bouton OK.

Mailing

Assistant Mailing. ..

3. La fenétre suivante permet de choisir les informations utiles pour le traitement envisage.

= Le mailing peut se faire sur la totalité des données ou sur une partie seulement.
Cette action de sélectionner quelques données s'appelle le filtrage.

= Cela se fait facilement en choisissant une des informations, par exemple &
une commune ou un code postal, puis en cliquant sur le bouton Autofiltre.

Mailing

= @ BD_Fxemp # Civl | Cive | Mo | | P | Cammune |
(5] Requét: B _ |Mme Madarme | ABELARL Elcise 1 du Bol 713580 Lans
= Tahles M Mansieur BENCOIT Jean g routey 20 Oslon
E — | B M Monsiear COUDUR Georges 11 rue Philig aint-Marcel
T J= miklimaranb
< | > Enregistrement:. [3 |de 3 (][ 4]
Enregistrements Sortie
{i} Tous {:} Imprimante 6} Fichier

Enregistrements margués Travaux dimpression individusls
De: i :
oo o Enregistrer le document Fusionné

O Enreqistrer comme document unique

{*) Enreqistrer comme documents individuels

Générer un nom de fichier 3 parkir de la base de donné:

Champ |N|:|m w |

Chemin |C:'|,D|:u:umenl:s and Settings'l,jl:e'l,Mn| E]

Format de Fichier |Texte CDF w |
Ik ] [ annuler ] [ fide ]

= Seules les lignes contenant la méme information restent affichées, les autres sont
masquées et ne seront pas utilisées lors du traitement.
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= Pour enlever le filtre ou en changer, cliquer sur le bouton Supprimer le filtre. *

Mailing

B M2 ah kY@ i

= &5 BD_Exemg & Civl | Ciw2 | MNom | Prémom | Adresse | CP | Commune |
(5 requat: T Mme  Madame ABELARL Eldise 1 rue duBo 71380 Lans
=] Tables M. Monsieur BEMOIT | Jearn 8 route de 571380 Oslon

E — | B M. Monsieur COUDUR Georges 11 rue Philips 5aint-Marcel

= Fiblinoeanbe

< | b4 Enregiskrement b ||:|e 3 [E]E]

Enregistrements Sartie

{(*) Tous () Imprimante () Fichier

Enregistrements marqués Travaux dimpression individuels

Ope: b |:| Enregistrer le document Fusionne

{:!' Enreqgistrer comme document unique

(%) Enregistrer comme documents individuels

Genérer un nom de Fichier 3 partir de la base de donnée

Champ |N|:|m » |

Chemin |C:'|,D|:u:uments and Settings'l,ju:e'l,Mn| E]

Faormat de Fichier |Texte QDF W |
(04 l [ Annuler ] [ Aide ]

Remarque

Lors du traitement, Writer remplacera les champs dans chaque étiquette par les
informations correspondantes pour toutes les lignes choisies et affichées en haut, en
fonction des éventuels enregistrements choisis.

s



3. Utilisation du publipostage pour des étiquettes

2.d. Impression et sauvegarde

1°" cas : l'impression.

Pour imprimer la planche d'étiquettes,
cocher Imprimante dans la partie Sortie et confirmer avec le bouton OK.

La fenétre d'impression s'ouvrira alors, afin de choisir
(éventuellement) I'imprimante et de valider 'opération.

Le fait de cocher ou non la case en-dessous,
nommeée Travaux d'impression individuels,
n'aura pas d'incidence pour la plupart
des imprimantes.

Si la case est cochée, chaque planche A4 d'étiquettes
générée sera envoyée individuellement dans la file
d'impression, sinon ce sera un seul (gros) fichier qui
sera envoyé vers l'imprimante.

Mailing
= A Ap 12 <F »
By 24 NNIRIY v ¥ "
= &5 BD_Exemg Civl | CiwR | MNom | Prénom | Adresse | CP | Commune
@ Requéts Mrie Madarnk ABELARL Eloise 1 rue du Boi 71330 Lans
= Tables M. Monsieu\SEMOIT | Jean § route de 271380 Oslan
E B M. Monsieur QOUDUR Georges 11 rue Philip:71330  Saint-Marcel
F = Fiblinoranb
< | > Enregistrement b (][]
Enreqistrements
IE} Tous '::*:’::' Eichier

O

Enreqistrements marqués

[T

|:| Enreqistrer le document fusionné

() Enregistrer comme document unigue

{(*) Enreqgistrer comme documents individuels

Générer un nom de fichier & partir de la base de donné:

Champ |N.:.m W |

Chemin |C:'|,D|:u:uments and Settings'l,ju:e'l,Mn| E]

Faormat de Fichier |Texte QDF w |
Ik ] [ Annuler ] [ fide ]

Sommaire
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2° cas : la sauvegarde.

Pour enregistrer ces étiquettes personnalisées, a des fins d'archivage par exemple, cocher
Fichier dans la partie Sortie.

Plusieurs choix sont alors possibles,
juste en-dessous, selon ce qui sera coché :

= Enregistrer comme document unique
place toutes les feuilles dans un seul fichier
qui pourra étre nommeé, par exemple, en
utilisant l'objet du courrier et la date d'envoi.

Sarkie v

=+ Enregistrer comme : o
documents individuels © Imprimante

géneére un fichier par feuille. Travauy dimpression individuels

@ Sivous cochez la case en- Enregistrer le docurment fusionng
dessous, VOous pourrez

. . {:} Enregistrer comme document unique
Preciser un champ comme

nom de fichier : le logiciel (%) Enregistrer comme documents individusls

nommerg Eénérer un nom de fichier 3 partir de la base de donnés
automatiquement chaque

fichier (i.e. feuille Champ |N.:.m 3 |
d'étiquettes) avec le nom

correspondant pris dans le Chernin |C:'I,D|:u:uments and Settings'l,jl:e'l,Mnl [ ]

champ choisi. Format de Fichier |Te:-:te ODF b |

@ Il faudra préciser aussi le

dossier d'enregistrement, /

@ ainsi que le format : ODF I oK J [ Annuler ] [ Aide ]
par défaut (le format

OpenOffice), mais aussi
PDF, DOC (Word), etc.

=8 Valider vos choix et démarrer les enregistrements en cliquant sur OK.

Remarques
Si vous avez bien sauvegardé la feuille d'étiquettes type, vous pourrez a tout moment
réaliser un nouveau mailing, a partir d'autres données par exemple.

Vous pouvez modifier les documents issus du mailing, qu'ils soient enregistrés
comme fichier unique ou documents individuels.

Attention ! Lorsque, plus tard, vous ouvrirez a nouveau ce Open0ffice.org 3.2 X]
fichier d'étiquettes personnalisées précédemment sauvegardé,
OpenOfﬁce va vous poser la question . @ Youlez-vous actualiser kous les lizns

Contrairement au fichier type, il faudra répondre Non, sinon toutes les
étiquettes seraient actualisées avec les données du ler enregistrement !
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