Reéaliser un
PUBLIPOSTAGE

avec le traitement de texte Writer

( LibreOffice / OpenOffice )

Guide et captures d'écran réalisés avec la version 5.1.6.2 de LibreOffice.
Janvier 2019 - Jean-Claude EYRAUD
Création a partir du document "Comment réaliser un publipostage" disponible sur le site :
http:/ / fr.openoffice.org/ Documentation/ How-to/ writer/ Comment_realiser_un_publipostage.pdf

,




Reéaliser un PUBLIPOSTAGE

avec le traitement de texte Writer
( OpenOffice ou LibreOffice )

Sommaire

1. Deux manipulations a faire la premiére fois ............... 3
a. Ajout de l'outil « Mailing » ......cooveiiiiiiiiiiiiniiinnnne. 3
b. Ajout de la source de données .........coceevviiiiiiiiininan... S

2. Utilisation du publipostage pour une lettre ................ 7
a. Création de la lettre type et insertion des champs ..... 7
b. Choix des données et filtrage ..........cooevviiiiiiiiiiiinin.. 9
c. Impression et sauvegarde ........c.coieiiiiiiiiiiiiinnn. 11

3. Utilisation du publipostage pour des étiquettes ....... 13
a. Création de la feuille d'étiquettes ...........cceeeveininn.n.. 13
b. Mise en forme .......oeeiiiiiniiiiiiiiie e 16
c. Choix des données et filtrage ..........cccoviiiiinnininn.. 17
d. Impression et sauvegarde ..........coceiiiiiiiiiiiiiininninen.. 19

Sommaire
2




1. Deux manipulations a faire la premiére fois

1l.a. Ajout de l'outil « Mailing »

Il existe un outil appelé « Assistant Mailing... »
réaliser facilement un publipostage !

C'est I'outil « Mailing » que nous allons utiliser.

dans le menu Outils du traitement de texte, mais il ne convient pas pour

Mailing

Selon les versions de LibreOffice ou OpenOffice installées, une 1% chose & faire est de vérifier sa présence dans le menu

Outils. S'il est présent, vous pouvez tout de suite passer a I'étape 1.b., sinon suivre les instructions ci-dessous.

1. Ouvrir donc le traitement de texte sur un

document, vierge ou non.

o
Aide

LibreOffice
Fichier

Outils

Z Fichiers distants

@ Fichier récents

L |
Modeles

Créer:

-]

Document Writer
> ]

Classeur Calc

3. Une fenétre s'ouvre :
- cliquer sur l'onglet Menus.

- dans la liste déroulante Menu,

Tableau Outils Fenétre  Aide

™% Orthographe et grammaire... F7

™% Correction orthographigue sutomatique Maj+F7

2rif ~ Langue

- Statistiques

"

= Numérotation des chapitres...
Numérotation des lignes...
Nates de bas de pageide fin,

2. Dans le menu
Outils, choisir

Base de données byl
Source du carnej

Personnaliser...
=t Mailing...
C ..'II-'.I.I Cirl++
Actualiser »
Macros 3

Gestionnaire des extensions...
Paramétrages des filres XML...
Options dAumoCorrection...

Personnaliser...

i Options...

choisir Outils.

- cliquer sur le bouton Ajouter...

Sommaire

| Personnaliser ‘o -
lavier Barres d'outils | Evénements
Menus LibreOffice Write
Menu Noweaunl
Menu |+
Contenu du mghiu
Entrées + Orthographe et grammaire...
% Correction orthographique automatique
Langue Modifier |+
Statistiques
Numérotation des chapitres...
Numérotation des lignes... 3
Motes de bas de page/de fin...
Base de données bibliographique
Source du carnet d'adresses...
Enregistrer dans | LibreOffice Writer
Description
Aide OK Annuler Réinitialiser
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Ajouter des commandes . Sl

Pour ajouter une commande & un menu, sélectionnez la catégorie, puis la commande. Vous avez
également la possibilité de faire glisser la commande vers |a liste correspondante de l'onglet Menus de |
boite de dialogue Personnaliser.

Catégorie Commandes
Application Exporter au format PDF
Modéles c
Affichage araire
Edition ¢ Fermer
Options mprimer
BASIC

Terer mprimer directement

Naviguer AV
Contrilles @. Paramétrages de I'imprimante
Tableau Plan vers le presse-papiers
Dessin P pap
Image Plan vers présentation
Données L0 Propriétés
Cadre —
Texte m Recharger

BlurnArntating

Description

Démarre l'assistant Mailing qui permet de créer des lettres types ou d'envayer des e-mails a plusieurs

destinataires.

Ajouter

Fermer

Aide

=
\
N

4. Dans la fenétre
suivante, choisir :
=8 la catégorie
Documents

la commande
Mailing

\""

5. Cliquer sur les boutons :
=5 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... /\

e [\

f : ——
Menus | Clavier | Barres dioutils = Evénements

Personnaliser

Menus LibreOffice Writer
Menu Outils Nouveau...
Menu |v
Contenu du menu
Entrées Notes de bas de Ajouter..
Base de donnges bibliographigue B
Mailing
Assistant Mailing...
Trier...
Calculer
Actualiser 3
Enregistrer dans  LibreOffice Writer

Description

Démarre l'assistant Mailing qui permet de créer des lettres types ou d'envoyer des e-mails 3 plusieurs
destinataires.

Aide oK Annuler Réinitialiser

7. Terminer en cliquant sur le bouton OK

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

|'.‘a Ortnograghe et gammaire. . /7

== Cormection crthographigue automatige Maj+F?
Langue 5
Stasistiques |

Humérataton des chapites..
Humértatian des lignes..
Hoges de bas de pageide fin..

Ease de dannées bibliagrahique
Sourte du carmet d'adresses..

(& weivg L ]

Assistant Maiing -
Tries

cudr
Actualiser B
Macms B
Gestonnale des edensions..
Faramétrages des filtres kL.
Options dAUBCHTRION..
Persannalisar..

i Opeians.,




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.

LibreOffice

1. Ouvrons donc le traitement de texte sur un Fichier Outils Aide
document, vierge ou non.

S Ctrl+Z B Quvrir un fichier
‘% Rétablir Ctrl+Y
- um B
il Répéter Ctri+Maj+Y B Fichier récents

Couper Ctri+X 3 Modéles

Copier Ctri+C
4 Caoller ctrl+v .

Collage spécial... Ctrl+Maj+V . Creer :

Sélectionner le texte  Ctrl+Maj+I 2. [?aps le menu Edition, .

Mode Sélection N choisir Changer de base de a Document Writer

Tout sélectionner Ctrl+A données...

Rechercher... Ctrl+F
. Rechercher & remplacer... Ctri+H 3. Il y aura peut-étre une ou plusieurs bases déja
Fe  AutoTexte.. Ctri+F3 présentes. Cliquer sur le bouton Parcourir...

Suivi des modifications »
"] Comparer le document... Changer de base de données ®

Changer de base de données... Changer de base de données
Bases de données utilisées Bases de données disponibles

Champs...

Note de bas de page/de fin...

Entrée d'index...
Entrée de bibliographie...
Hyperlien

Liens...
X Parcourir... |
Plug-in

4
L] Image Map

Objet 4 4. Dans la fenétre d'exploration, chercher votre
Mode Editer Ctri+Maj+M fichier et l'ouvrir.
Raccourcis Nom * | Taille Modifié
Q, Rechercher B Base_essai_publipostage.ods 160ko 11:43

3 Récemment utilisés o i e OCf 900,6 ko 10/12/2013
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Bases de données disponibles

I & Bibliography

(A ONE ase_essai_publipostage

A

5. Votre source de données est maintenant
préte a étre appelée et utilisée.

6. Cliquer sur le

bouton Fermer. Fermer
La source de données

est ajoutée.

Pour aller plus loin...

de type Open Document Base au format *.odb qui contient juste les parameéetres de
connexion avec la base de données réelle, cest-a-dire le fichier sélectionné (le
classeur Calc (*.ods) dans notre exemple ci-dessus).

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.

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

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

Mise en page d'impression
1. Point de départ : un modele ou une lettre créée pour ¢4 Mise en page Web
, .
I'occasion. Barres dioutils N
Pour ouvrir la source des données, 2 moyens : ¥ Barreddat N
- dans le menu Affichage, cliquer sur Source de données, : :fatlm de la méthode de Sa'é'el _
13 : egle tri+Maj+
- ou utiliser la touche F4 en haut du clavier. =9 !
~  Délimitations du texte
~  Délimitations du tableau
La base de données s'ouvre au-dessus du document. [ Trame de fond des champs ~ Curi+F8
MNoms de champ Ctr+F9
1] Caractéres nonimprimables Ctri+F10
~  Paragraphes masqués
Commentaires
&5 Images
B Sources de données F4
2. Cliquer sur les ou sur les [ =7 <+ Navigateur Fs
pour développer l'arborescence et S
. . <~ Volet |atéral
atteindre la table ou la feuille de classeur. . .
%7 Pleinécran Ctri+Maj+)
Zoom 3
Les colonnes avec les données
apparaissent alors dans le volet
de droite. \
pe publipo ge.oo breOf &
Fichier Edition Affichdge Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide
2 EEE e ) - & v riﬁl BUT = RO @V
|Sty\epardéfam vJ ‘Libemtionsarif j 12 j '} U) |5 [ad)] 18] | S Al - O - Sl - 5 - g &=
| QIO % As T - ® w = [E3 T~
~ [ Base_essai_publ{postage Civilité | Nom | Prénom | Adresse | CodePostal | Commune |Cour...‘ ‘\
b ) Requétes [ M. ARTHUR Dominique | 41 route de Dole 71530 Chatenoy-en-Bresse  webme
= B Tables [ [Mme BERMNARD Maud 12 rue Charles Lemaux 71150 Allerey sur Sadne webme
SR iste Abonné: :Mme BOULAY Véronique 26 rue de Montée 71380 Champforgeuil webme
b B3 Bibl h | |Mme DOINON Catherine 2 rue des Vignes 71350
foliography N, |[Mme DUBUISSON Brigitte rue Louise Michel 71620
En rement| 1 Ide 19 [<TeInl T
N - ¥ T : :

. i " i L L

M. Jean-Claude EYRAUD

Talrhractra MCMTN 71
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z 1= =
=, 2! :l A (1] Ly = EJ—]
Civilité | Nom Prénom Adresse | CodePostal | Commune
B |M. ARTHUR Dominigue 41 route de Dole 71530 Chatenoy-en-Bresse
Mme _IEEF!NARD Maud 12 rue Charles Lemaux | 71150 Allerey sur Sadne
Mme BOULAY Véronigue 26 rue de Montée 71380 Champforgeuil
Mme DOINON Catherine 2 rue des Vignes 71350 Bey
Mme DUBUISSON Brigitte rue Louise Michel 71620 Fragnes
Antenne locale de foy Enregistrement] 1. [de 19 RN
Cité adminisirative - —_
Bd Henri Dunant
71000 MACON
a <Civilité> <Prénom> <Nom>
<Adresse> 4

<CodePostal> <Commune>

Macon, le 15 septembre 2019

Objet: Stage de formation

<Civilité> <Nom>=,

Vous avez été retenu(e) pour le stage de formation intitulé LINUX POUR TOUS qui aura lieu
dans nos locaux du 16 au 20 mars.

Un prochain courrier vous informera de I'organisation de ce stage ainsi que des contenus qui

seront abordés pendant la semaine.

Cordialement

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 1'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
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2. Utilisation du publipostage pour une lettre

2.b. Choix des données et filtrage

42 Orthographe et grammaire... F7

l; Correction orthographique automatique Maj+F7
Langue 3
Statistiques
Numérotation des chapitres...

Numérotation des lignes...
Notes de bas de page/de fin...

Base de données bibliographique
Source du carnet d'adresses...

Assistant Mailing...
Trier...
Calculer
Actualiser »
Macros 3
Gestionnaire des extensions...
Paramétrages des filtres XML...
Options d AutoCorrection...
Personnaliser...

{0 Options...

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

Q Attention ! Ne pas choisir l'outil Assistant Mailing... !
£ Si l'outil Mailing n'est pas présent, se reporter en page 2

de ce guide.

Créer

2. Dans la fenétre suivante,

2 X (®) A partir de ce document;
cocher A partir du document.

(O A partir dun modéle

Confirmer avec le bouton OK.

OK Annuler ‘ Aide ‘

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

= 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
QO = By (N 6l &
n 2t ) AT R 5 =
a @Base_e;sai_p Civilité | Nom | Prénom | Adresse | CodePostal | Commur
b 2 Requétes B [Mme DUBUISSON  Brigitte rue LouiseNjchel ?152[1 Fragnes
< 4 Tables M. ETCHEGARRA |ean-Pierre Place de l'avenir 20 Epervans
= Mme GOULET Christine Rue du Bourg @ Farges les Che
KN — *1 |Enreaistrement] 1 |de 3 [elvfml Jed |
Enregistrements Sortie
(* Tout (® Imprimante () Fichier
() Enregistrements sélectionnés Enregistrer le document fusionné
O De: |1 |:| A |1 |j| () Enregistrer comme document unigue
() Enregistrer comme documents individuels
[¥] Générer le nom de fichier & partir de la base de données
Champ: Civilité = |
Chemin: home/webmestre/Documents -
Format de fichier : Texte ODF - |
Aide OK ‘ Annuler

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

Sommaire

9



== Pour enlever le filtre ou en changer, cliquer sur le bouton Supprimer le filtre. T_‘;

/

_

QIO I= 4 4T % (®)

&l

Aide

— 3 Base_essai_p Civilité | Nom | Prénom | Adresse | CodePostal | Commur
b <3 Requétes B [Mme DUBUISSON  Brigitte rue Louise Michel ?152[] __________________________ iFragnes
v F Tables M. ETCHEGARRA |ean-Pierre Place de l'avenir 71620 Epervans
= Mme GOULET Christine Rue du Bourg 71620 Farges les Ch:
Il 2| |Enreaistrement] 1 [de 3 NI N I [ I B
Enregistrements Sortie
(=) Tout () Imprimante () Fichier
(O Enregistrements sélectionnés Enregistrer le document fusionné
() De: |1 |:| 5 |1 |:| (® Enregistrer comme document unigue
(O Enregistrer comme documents individuels
[¥] Générer le nom de fichier & partir de la base de données
Champ: Civilité =
Chemin: homefwebmestre/Documents -
Format de fichier : Texte ODF =

oK ‘ Annuler ‘

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.

Sommaire
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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) l'imprimante et de valider l'opération.

Selon votre version et votre systeme (LibreOffice / OpenOffice,
Windows / MacOS / Linux), vous pourriez voir une case en-dessous
nommée Travaux d'impression individuels : la cocher 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 limprimante.

Q\O- 1= 4 2 [T BB E)

- [ Base_essai_p Civilité | Na(n | Prénom | Adresse | CodePostal | Commur
b 2 Requétes B |Mme DUBUISYON Brigitte rue Louise Michel ?152[] Fragnes
< 4 Tables M. ETCHEGARRA |ean-Pierre Place de l'avenir 71620 Epervans
= Mme GOULET Christine Rue du Bourg 71620 Farges les Che
K — >l |Enrecistrement] 1 [ O [ I Y

Enregistrements Sortje

® Tout ® Imprimante ) Fichier
(O Enregistrements sélectionnés Enregistrer le document fusionné
O De: |1 |:| A |1 |:| (® Enregistrer comme document unique

 Enregistrer comme documents individuels

[¥] Générer le nom de fichier & partir de la base de données

LI

Champ: Civilité

Chemin: home/webmestre/Documents

Format de fichier : Texte ODF = |

Aide OK ‘ Annuler

y



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 I'objet du courrier et la date d'envoi.

= Enregistrer comme

documents individuels v
génere un fichier par lettre. Sortie
. Imprimanie Fichier
@ Sivous cochez la case en- O 1mp
dessous, vous pourrez Enregistrer le document fusionné

préciser un champ comme

. o (O Enregistrer comme document unigue
nom de fichier : le logiciel

nommera (*) Enregistrer comme documents individuels
automatiquement chaque Générer le nom de fichier & partir de la base de données
fichier (i.e. lettre) avec le "
nom correspondant pris SEL Nom i
dans le champ choisi. Chemin: |fhomeMebmestre!Document5

@ ]l faudra préciser aussi le/

dossier d'enregistrement, Format de fichierZ  Texte ODF

4k

@ ainsi que le format : ODF ‘
Annuler

par défaut (le format -

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.
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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
de LibreOffice, choisir
Nouveau, puis
Etiquettes.

La fenétre de création
proprement dite s'ouvre,

& Ouvrir.. Ctr+0
Derniers documents utilisés p

[, Assistants b

[@] Quitter LibreOffice  Ctrl+Q

Classeur
Présentation

|z2) Dessin

Base de données

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

Etiquettes ® I

Etiquettes | Formall Oplion‘sl
Inscription

Texte de 'étiquette : [ Adresse

<Base_essai_publipostage.Liste Abonnés.0.Civilité>

Base de données:

Base_essai_publipostage

-
-

<Base_essai_publipostage.Liste Abonnés.0.Prénoms

<Base_essai_publipostage.Liste Abonnés.0.Nom=>
Table:

<Base_essai_publipostage.Liste Abonnés.0.Adresse>

«|

Liste Abonnés

| i

-
-

<Base_essai_publipostage.Liste
Abonnés.0.CodePostal>
<Base_essai_publipostage.Liste
Abonnés.0.Commune>

Commune

Champ de base de données:

L

1 Tower

A

L

1 [Utilisateur]

-

L

[Utilisateur]: 10,00 cm x 10,00 cm (1 x 1)

Annuler ‘ Réinitialiser

Aide // Nouveau document |

/

[»] Document HTML
[£] Formulaire XML

Document maitre

Formule

B Etiquettes

=] Cartes de visite

Modéles

2. Commencons donc par
‘ l'onglet Etiquettes.

Choisir dans les listes
déroulantes, a droite, la
base de données et la
table (qui correspond a
une feuille pour un
classeur Calc ou Excel).

Ceci fait, les champs
sont alors disponibles
dans la 3e liste
déroulante.

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

=8 Choisir un par un les champs dans la 3e liste et cliquer sur la fleche noire pour les

ajouter.

=% Le curseur clignotant permet de contrdler le point d'insertion. On peut le déplacer a
la souris ou avec les fleches du clavier.

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

pour toutes les étiquettes.

=8 La case a cocher Adresse permet d'insérer les coordonnées de l'auteur, pourvu qu'il
les ait saisies a l'installation de LibreOffice ou par le menu Outils — Options —

LibreOffice — Données d'identité.

Sommaire
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Format

Margue :  Avery Ad = |<7

: Type: (C2379 A4 Bright White :|
C2379 A4 Bright Whites21,00 cm x 29,70 cm (1 x 1)

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.

Etiquettes x I

== Commencer par
choisir le nombre de

Etiquettes | Format | Options

colonnes et de lignes, Ecart horizontal & Avery A4 18160 Address
ce qui donnera le EcartverticAl: 3, z -

nombre d'étiquettes Largely: [p35cm [J '

par page_ \ N Marge gaucrle Eca:c H.

euR . Largeur:

=+ Saisir les marges __—
supérieures et <

Lignes

gauche. La taille des Lign o——
marges droite et lormEr s & e '
inférieures seront Hauteur de la page [29.70 cm |- Colonnes
déduites des :

dimensions saisies w

pour les étiquettes.

Aide Nouveau document | Annuler Réinitialiser

= 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
étiquettes.

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

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

= Dans la partie droite, un apercu se met a jour au fur et a mesure de la saisie et
permet de visualiser les dimensions.

A noter :

Si vous avez sélectionné, dans l'onglet Etiquettes, une référence (Marque et type) d'aprés
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 1'onglet suivant Options.

y




Etiquenesl Format| Options |

Distribuer

(*) Page entiére 4

() Etiquette unique

Synchroniser le contenu

Etiquettes ®

Imprimante

PDF

Configurer... o —

Aide

Nouvea

document

Anpuler

Réinitialiser

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 ou configurer l'imprimante.

7. Terminer cette phase de création en cliquant sur le bouton Nouveau document.

Sommaire
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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>= <Nom>‘
<hdresse=
=CP> <Commune>

<CP=

=Civl= <Prénom= <Mom>=

<hdresse=

=Commune >

=Ciyl= <P
<Adresse> \

<Civl > =<Prénom> <homz> \
< Adresse J

/

\\\ <CP> < Communes /

(P> =

=Civl= <P
<& dresse>
P> =

<Ciwl > <Prenom= <Mom=
=hdresse>
<CP>  <Commune>

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

<Civl > <Prénom> <MNom>
<Ahdresse>
<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. —

3. Ne pas oublier d'enregistrer le document.

Synchroniser n

Synchroniser les étiquettes

Iy

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.

I1 sera toujours possible de modifier le format (1ére étiquette, puis synchronisation).

A noter : Lorsque, plus tard, vous
allez ouvrir a nouveau ce fichier
d'étiquettes type, LibreOffice va
vous poser la question :

Répondre Oui permet de prendre en compte
les éventuelles modifications qui ont pu étre

LibreOffice 4.4.3.2 3

@ Ce document contient un ou plusieurs liens vers des données externes.

Voulez-vous modifier le document et actualiser tous les liens
afin d'obtenir les données les plus récentes ?

apportées entre temps dans le fichier de
données.

Sommaire
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3. Utilisation du publipostage pour des étiquettes

3.c. Choix des données et filtrage

42 Orthographe et grammaire... F7

l; Correction orthographique automatique Maj+F7
Langue 3
Statistiques

Numérotation des chapitres...
Numérotation des lignes...
Notes de bas de page/de fin...

Base de données bibliographique
Source du carnet d'adresses...

Assistant Mailing...
Trier...
Calculer
Actualiser »
Macros 3
Gestionnaire des extensions...
Paramétrages des filtres XML...
Options d AutoCorrection...
Personnaliser...

i5:  Options...

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

Q Attention ! Ne pas choisir l'outil Assistant Mailing... !
£ Si l'outil Mailing n'est pas présent, se reporter en page 2
de ce guide.

2. Dans la fenétre suivante, 2
cocher A partir du document. —» © Apartir de ce document

(O A partir dun modéle

Confirmer avec le bouton OK.

OK Annuler ‘ Aide ‘

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

= 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

Aide

- @ Base_essai_p Civilité | Mom | Prénom | CodePostal | Commur
b 4 Requétes B [Mme DUBUISSON | Brigitte rue LouiseNjchel 71620 Fragnes
< 4 Tables M. ETCHEGARRA Jean-Pierre Place de l'avenir £20 Epervans
= Mme GOULET Christine Rue du Bourg @ Farges les Che
KN *l |Enregistrement] 1 [de 3 13 0 [ A
Enregistrements Sortie
(® Tout (O Imprimante (&) Fichier
() Enregistrements sélectionnés Enregistrer le document fusionné
O De: |1 |:| A |1 |j| (&) Enregistrer comme document unique:

() Enregistrer comme documents individuels

[¥] Générer le nom de fichier & partir de la base de données

q Pk

Mom

Champ:

Chemin: homefwebmestre/Documen

Format de fichier :

Texte ODF

4P

OK

‘ Annuler

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

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

/

Mailing

QO =4 2% B® E)

— 3 Base_essai_p Civilité | Nom | Prénom | Adresse | CodePostal | Commur
b <3 Requétes B |Mme DUBUISSON | Erigitte rue Louise Michel 71620 Fragnes
v F Tables M. ETCHEGARRA |ean-Pierre Place de l'avenir 71620 Epervans
= Mme GOULET Christine Rue du Bourg 71620 Farges les Che

K 1 [Enrecistrement] 1 [de 3 010 N [ I
Enregistrements Sortie

(=) Tout (O Imprimante (&) Fichier

(O Enregistrements sélectionnés Enregistrer le document fusionné

O De: |1 |:| A: |1 |:| ® Enregistrer comme document unique:

(O Enregistrer comme documents individuels

[¥] Générer le nom de fichier & partir de la base de données

Champ: Nom =

Format de fichier : Texte ODF =

Aide OK ‘ Annuler ‘

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) l'imprimante et de valider 1'opération.

nommée

Si

la case est cochée,
individuellement dans la file d'impression, sinon ce sera un seul (gros)
fichier qui sera envoyé vers limprimante.

Selon votre version et votre systeme (LibreOffice / OpenOffice,
Windows / MacOS / Linux), vous pourriez voir une case en-dessous

Travaux d'impression individuels : la cocher n'aura pas

d'incidence pour la plupart des imprimantes.

chaque lettre constituée sera envoyée

QNO-I= 4 AT DD

EJ

- [ Base_essai_p Civilité | Nb@ | Prénom | Adresse | CodePostal | Commur
b 3 Requétes B |Mme DUBUISKON  Brigitte rue Louise Michel 71620 Fragnes
< 4 Tables M. ETCHEGARRA Jean-Pierre Place de l'avenir 71620 Epervans
= Mme GOULET Christine Rue du Bourg 71620 Farges les Che

K — *l |Enreqistrement] 1 ‘de 3 K13 1 0 Y I
Enregistrements Sortie

® Tout I Fichier

(O Enregistrements sélectionnés Enregistrer le document fusionné

() De: |1 |:| A |1 |j| (®) Enregistrer comme document unigue

—y

O

Enregistrer comme documents individuels
Générer le nom de fichier & partir de |a base de données

MNom

4P

Champ:

Chemin:

Texte ODF

4P

Format de fichier :

OK

‘ Annuler

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 I'objet du courrier et la date d'envoi.

= Enregistrer comme
documents individuels Sortie

génere un fichier par feuille. O Imprimante
@ Sivous cochez la case en- Enregistrer le document fusionné

dessous, vous pourrez
préciser un champ comme
nom de fichier : le logiciel

() Enregistrer comme document unique

() Enregistrer comme documents individuels

nommera Générer le nom de fichier a partir de la base de données
automatiquement chaque
. . Champ: Mom = |
fichier (i.e. feuille —
Vaas
d'étiquettes) avec,le nom Chemin: fhomefwebmestre/Documents "
correspondant pris dans le

champ choisi. atde fichier:  Texte ODF

-
-

@ Il faudra préciser aussi le
dossier d'enregistrement, OK ‘

Annuler ‘

@ ainsi que le format : ODF
par défaut (le format
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 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 fichier d'étiquettes
personnalisées précédemment sauvegardé, LibreOffice va vous poser la question :

Contrairement au fichier type, il faudra répondre Non, sinon
toutes les étiquettes seraient actualisées avec les données du ler | (g ©edecumentcontientun ouplusieurs jens vers des données extemes
(‘en.reglstrement, c'est-a-dire les mémes données pour toutes les Voulervous modiferle ::‘r:;npe‘;:::::ﬁu;h;errous les liens
étiquettes ! o
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