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1 Présentation

Le Mailing (ou Fusion ou Publipostage) est un outil de Writer permettant I'envoi en nombre d'un
document type (appelé document de base) a partir d'un fichier de données.

Document Principal Fichier de données

A\
\

CIVIL |[NOM | ADRESSE |CP | VILLE

A

B
=7 Au Cheval ailé

Y

« CIVIL » « NOM »
« ADRESSE »
« CP » « VILLE »

« CIVIL » k
Champs de Fusion

Veuillez agréer, « CIVIL », mes salutations Remplir le tableau sans ligne blanche
FUSION
La fusion va générer soit a 1’écran, soit 11 est possible de filtrer les pages
sur imprimante autant de pages qu’il y fusionnées en choisissant des critéres ou
a de lignes de saisies dans le fichier de en cochant les pages souhaitées.

données. Les champs du document
principal sont remplacés dans chaque
page par les données correspondantes.
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2 Création de la Base de données Calc

1. Ouvrir une feuille de classeur avec Calc.
2. Mettre le nom des champs sur la 1éere ligne (en majuscules de préférence)

Saisissez les données directement dans le classeur, ou faites un Copier/Coller depuis une
autre source.

Fichier / Enregistrer sous.

Type de Fichier : Classeur OpenDocument (.ods)
Indiquez le chemin et le nom du fichier.

Fermez le document.

w

No oM

3 Création de la Connexion

1. EDITER — Changer de base de données.
Changer de base de données |

Changer de base de données

Bases de données utilisées Bases de données disponibles

X

252 Basedlients

Parcourir, ..

Cette boite de dialogue permet de remplacesfes bases de données auxguelles vous
accédez dans vaotre document via les champs de base de données, par d'autres
bases de données. Seul un changement & la Fois est autorisé, Yous pouvez
effectuer une sélection mulkiple 3 partit de |a liste de gauche,

Itilisez le bouton d'exploration pour 4électionner un fichier de base de données,

Base de données attachée au dogument  Adresses,

Cliquez sur Parcourir...

Choisissez le fichier Calc précédemment enregistré.
Cliquez sur Ouvrir.

Cliquez sur Fermer.

o bkowbd

Une fois cette connection réalisée, elle restera définitive. (2 moins que vous ne décidiez de la
supprimer — voir chapitre 9) ce qui veut dire :.

e que vous n'avez donc a effectuer cette opération qu'une seule fois

e ue vos données seront accessibles depuis n'importe quel document Texte

N\

T
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4 Affichage des données

= AFFICHAGE — Sources de données
Vos données apparaissent alors au-dessus de votre page :

EW=NEaseclients CODE | CIVIL | PRENOM | NOM | ADRESSE | CODEPOST | VILLE | DATENAISS
/5] Requétes 1 Maonsieur | Thomas DUPCOMT 23, rue des A 62001 LYOM 20012470
= [E Tables Madame MOIR. |20, rus d'Tvry| 75000 IP&RIS  [01/12/56
I:l BaseClients |3 Maonsieur | mavier COUTAN 355, rue des I|S1600 CADALEM 15/05/62
|4 Monsieur  Albert HERAL 33, chemin Ve 81120 LOMBERS 04)05/45
. Maonsieur Bertrand HAMOM 769, Bd Lecls| 75000 PARIS 21710471
e Maonsieur |Jean HEREER.T/1, rue Moir  §1200 MAZAMET 13J09/62
7 Madame | Adéle BEMCIST 44, rue Princip 81570 SEMALEN: 25/02 46

Enregistremert tZ ||:Ie 11*(1) ERDDE

Il est a ce niveau impossible de les modifier (il faudrait pour cela avoir enregistré le fichier Calc au
format dBase)

Ce n’est pas ici que vous filtrerez ou trierez, mais plus tard au moment d’imprimer.

5 Placement des champs

Tapez votre texte dans un nouveau document ou utilisez un document existant Aux emplacements
variables (Nom, Adresse...) faites glisser le champ (titre) de la colonne choisie a I'emplacement
voulu.

=& Cliquez ici et faites glisser dans le document

| CoDE | CIVIL | PREMOM | WOM | ADRESSE | CODEPOST | VILLE | DATEMAISS
1 Monsieur Thomas DUPCMND |23, rue des A|63001 LY Z0f12(70
z Madame |Yirginia MOIR 20, rue d'Tvry 75000 PARIS  |O1[1Z2/56
3 Monsieur | Kavier COUTAMN 355, rue des | 1600 CADALEM | 15/05/62

Vous devez obtenir ceci :

<CIVIL><PRENOM=<NOM-={
<ADRESSE~1]
<CODEPOST><VILLE=

1
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6 Visualisation des données

1. Sélectionnez un enregistrement (une ligne de données)
2. Cliquez sur le bouton « Données dans les champs »

7 Visualisation des champs
1. EDITION — Changer de Base de données

2. Cliquez sur le bouton Définir

8 Impression

1. FICHIER — Imprimer
2. Cliquez sur Oui

N
D LibrEOﬁ:ice Publipostage Calc

OpenOffice.org 2.0

@ Le document contient des champs de base de données d'adresses, Youlez-vous imprimer une

_ vt

Ne cochez surtout pas !

hon ] [ Aide ]
L
Trier Filtrer
Apparait alors la fenétre :
= A. Zz. b d
& R - & V7 Lo« |
CODE | CIVIL | PRENOM | MOM | ADRESSE | CODEPOST | VILLE | DaTE
Bh Requétes k|1 Monsieur | Thomas DUPOND 23, rue des A 65001 LY¥Om 20/
=) @ Tables 2 Madame | Wirginie MOIR 20, rue d'Tvry| 75000 PARIS |01
B Basec 3 Maonsieur  Kavier COUTAN 355, rue des | 81600 CADALEM|15]
4 Monsieur | Albert HERAL 33, chemin ve/31120 LOMBERS |04/
< # | Enregistrement |1 ||:Ie 11* (o )]z ! »
Enreqistrements Sortie

Filtrage rapide
Pour ne sélectionner que les messieurs :

Cliquez dans une case de la base contenant le mot « Monsieur »

Cliquez sur le bouton Autofiltre

kil \
Q- = v %Y

E Formation

A, Z. »»
&z & .
; CODE | CIVIL | PRENOM | NOM | ADRESSE | CODEPOST | VILLE | DATE
£h Requétes b |1 Monsieur | Tharnas DUPOND 23, rue des A 69001 LYOM 2012
= @ Tables 2 Madame | Virginia MOIR 20, rue d'Tvry 75000 PARIS Dl,l'é‘l
Bl Feuill 3 Monsieur |Xavier COUTAN 355, rue des | 81600 CADALEM 15)
& o > 4 Monsieur | &lbert HERAL 33, chemin We 81120 LOMBERS IZI4,I'D
ages — - Il
Enregistrement |1 ||:Ie 11* E]E] I;l Il Cl
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Filtrage élaboré

Pour filtrer les dames et les demoiselles :
Cliquez sur le bouton Filtre standard

Mailing
. . . »
'l RXEE MR O 6w Yy FHERS
= MBase Clients CODE | CIVIL | PRENOM | MOM | ADRESSE | CODEPOST | VILLE
£h Requétes F |1 Monsieur | Thoras CUPOMD 23, rue des & 65001 LYOM 20/
= B Tables 2 Madame  Wirginia MOIR 20, rue d'Tvry| 75000 PARIS |01
Feuill 3 Monsieur | kavier COUTAN 355, rue des | 1600 CADALEMN 15]
4 Monsieur | Albert HERAL 33, chemin ve/31120 LOMBERS
B Stagesz
Enregistrement |1 ||:|e 11 * [4][4][»][m1][m]
Puis tapez ceci :
Filirs sl
ritéres
, N | ok |
Lien Mom de champ Zondition Waleur
CTR -
|CI'-.-'IL | |-:u:umme | |'Mau:|emu::iselle' |
|ET | |-aucun{e}- | | | | |
Caractéres génériques
Filtrer toutes les personnes habitant une rue :
Filirs sl
ritéres
| N Lo |
Lien Mom de champ Zondition Waleur
orese @ e (] [ |

lET

| | aucunie) -

- aucunie] - |

e\
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9 Suppression d’'une base

OUTILS - Options
OpenOffice.org Base

Bases de données

Sélectionnez la base a supprimer
Clic sur supprimer

OK

o0k N

10 Modifier les données

Fermez la lettre-type

Ouvrez le fichier Calc contenant vos données

Modifiez-le

Enregistrez

Fermez

Quittez complétement OpenOffice

Quittez le démarrage rapide (clic droit sur l'icbne a coté de I'horloge)
Relancez OpenOffice

Ré-ouvrez votre lettre-type, les données sont alors actualisées.

© ©oNOO Ok WDN -~

11 Astuces

Probléme :
La fenétre demandant I'impression de la lettre-type ne s'affiche plus.

Résolution :
Ouvrir le fichier WRITER.XCU (dans sous-dossier de \USERS) avec OpenOffice

<prop oor:name="AskForMerge" oor:type="xs:boolean">
<value>true</value>
</prop>

Remplacer false par true

Formation
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12 Etiquettes

Le principe des étiquettes est différent de celui de Word :

1.

FICHIER — Nouveau — Etiquettes

D LibreOffice

2. Choisissez la base de données, puis la table

5.

eN\

Al

Ftiquettes

Etiquettes |Format | Options

Publipostage Calc

Inscripkion
Inscripion [] adresse

Base de données

3. Choisissez les champs et

faites glisser dans I'étiquette

a gauche

<adhérents. Adhérents. 0.MOM= <Ad A |p,.j|-,ér.3|-,|;5 w |
<adhérents. Adhérents. 0. ADRESSEL:
Table
|.ﬁ.dhérent5 w |
Champ de BD
v [«]
< > CIvIL
ADRESSE]L
Format ADRESSE2 E
O Conting Marque fvery A4 |vILLE
'::f-::' Feuil TELD OMICIL
Feuille Tvpe 18157 AdiT | pHONE_ w
15157 Address: 6,40cm x 2,43cm {3 x 11)
[ Mouveau documenkt l [ Annuler ] [ Aide ] [ REtablir

Choisissez ensuite la marque et le type

Cliquez sur l'onglet Format

Etiquettes |Format | Options

Marge gauche

Marge supérieure 1,40cm =

Lignes 11

4

|

Entegistrer

hrge supérieure

Ecart v,

Avery hd 15157 Address
Ecart horizonkal
Ecart vertical
Largeur
Haukeur Marge gauu:l?sl Eu:a;t H.

-Largeur—l—-

Hau::eur

[ Lignes

Colonnes

Choisissez les dimensions si elles ne correspondent pas avec un modéle prédéfini.

Formation
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6. Cliquez sur Enregistrer pour conserver ce format.
7. Cliquez sur l'onglet Options
8. Cochez « Synchroniser le contenu »

Etiquettes

Etiquettes | Fofmat |Dptions

Répartir
Swnchroniser le contenu
Imprimante

Mou?au document ] [ Annuler ] [ Aide ] [ Retablir ]

9. Cliquez ici

Writer génére alors une page d'étiquettes avec les noms des champs choisis placés dans chaque
étiquette.

10. FICHIER — Imprimer
11. Cliquez ici

OpenOffice.org 2.0

Le docorgent contient des champs de base de données d'adresses, Youlez-wous imprimer une
lettre byped

[ ] Me plus afficher I'avertissement

Si vous désirez modifier I'apparence de toutes les étiquettes :

1. Modifiez la premiére étiquette (format — ajout de texte, de lignes vides, dessins, logos...)
2. Cliquez sur

Synchroniser les étiquettes
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