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Utiliser LibreOffice sur un Mac

Sur Mac, certaines touches et certains éléments de menu sont différents de ceux utilisés sous
Windows ou Linux. Le tableau ci-dessous donne quelques substitutions courantes pour les instruc-
tions de ce chapitre. Pour une liste plus détaillée, voyez I'Aide de I'application.

Windows ou Linux | Equivalent Mac Effet

Sélection du menu LibreOffice > Préférences Acceés aux options de configuration
Outils > Options

Clic droit Ccontrol+clicouclic Ouvre un menu contextuel
droit selon la configuration
de l'ordinateur

Ctrl (Control) (Command) Utilisé avec d’autres touches
F5 Shift+[®]+F5 Ouvre le Navigateur
F11 Gg)+T Ouvre la fenétre Styles et Formatage

La documentation francaise de LibreOffice est disponible a
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Publications/fr
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Qu’est-ce qu’un publipostage ?

LibreOffice Writer offre des fonctionnalités trés utiles pour créer et imprimer des copies multiples
d’'un méme document (étiquettes de retour, autocollants promotionnels ou transferts pour t-shirt)
ou qui comportent des informations variables (comme des noms, des adresses, des montants
dus) :

* des lettres types a envoyer a une liste de destinataires différents ;
+ des étiquettes d’adresse, des étiquettes pour dossiers cartonnés et autres du méme genre ;
* des enveloppes.

Toutes ces fonctions, bien que d’applications différentes, sont fondées sur le concept d’'une source
de données enregistrées d’ou sont tirées les informations nécessairement variables sur les
adresses.

Ce chapitre décrit le processus. Il comporte les étapes suivantes :
1) Comment créer et enregistrer une source de données.
2) Comment créer et imprimer des lettres types, des étiquettes d’adresse et des enveloppes.

3) De maniére facultative, comment enregistrer le résultat dans un fichier modifiable au lieu de
imprimer directement.

Créer et enregistrer la source de données

Une source de données est une base de données qui contient le nom et I'adresse (et éventuelle-
ment d'autres informations) a partir desquels la liste de postage peut étre établie. Bien qu'il soit
possible de créer et d'imprimer des étiquettes d'adresses et des enveloppes sans utiliser de
source de données, son utilisation est, dans la plupart des cas, une meilleure solution. Ce chapitre
suppose gue vous utilisiez une source de données.

LibreOffice peut utiliser une grande variété de formats pour créer la source de données, parmi les-
guels des feuilles de calcul, des fichiers texte et des bases de données comme MySQL, Adabas et
ODBC. Si les informations a utiliser dans le publipostage sont dans un format auquel LibreOffice
ne peut pas accéder directement, vous devez les convertir, par exemple en les exportant dans un
fichier au format « valeurs séparées par des virgules » (Comma-Separated Values : CSV).

Pour I'exemple qui va suivre, nous commencerons par une feuille de calcul avec les en-tétes de
colonnes (ou champs) suivants : Civilité, Prénom, Nom, Adresse, Code postal, Département,
Genre et Points. La Figure 1 propose un exemple de données.

Quand elle a été créée selon la méthode décrite ci-dessous, la source de données doit étre enre-
gistrée pour étre accessible depuis un document de Writer. Cela n’a besoin d’étre fait qu’une seule
fois, aprés quoi la source de données est disponible dans tous les modules de LibreOffice.

1) Depuis n'importe quel document de Writer ou depuis le centre de démarrage de LibreOffice,
sélectionnez Fichier > Assistants > Source de données des adresses.

Créer et enregistrer la source de données | 1



Carnet d'adresses.ods - LibreOffice Calc

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Qutils Fenétre Aide
' = E === . . a Z —
wB-DE®Qd X BRI AIS R A g5 - BB I 24 2L S Ll |
Liberation Sans 11 |~ B I Q A - E = = ?: % T $ v % 00
M18 viifx 2 =
A B | C | D E | F | G L H | |
1 [Civilité Prénom Nom Adresse Commune Code postal EDépartement Genre |Points
2 [Mme Alice Azure 1, avenue du Sud Lille 59000 'Nord F 67
3 M Bernard Lebrun 2, allée du Nord Marseille 13000 Bouches du Rhéne M 91
4 M Charles Dupont 3, route de Paris Toulouse 31000 Haute-Garonne M 48
5 |Mile Désirée Leveau 4, rue d'Aures Bordeaux 33000 'Gironde F 79
6 M Emile Lefranc 5, boulevard de Valmy Strasbourg 37000 Bas-Rhin M 34
7 |Mme  Francoise Dumont 6, avenue de la Liberté Brest 29200 [Finistére F 62
8 M Gérard Colbert 7, avenue d'ltalie Lyon 69000 IRhone M 54
Figure 1 : Exemple de feuille de données
2) Les choix proposés sur la premiére page de I'assistant dépendent de votre systéme d’exploi-

tation. Sélectionnez le type convenable de carnet d’adresses externe. Dans notre exemple,
ce sera Autre source de données externe. Cliquez sur Suivant >>.

Assistant source de données du carnet d'adresses

LibreOffice vous permet d'accéder aux données d'adresses déja présentes sur votre
systeme. Pour cela, une source de données LibreOffice va étre créée dans laquelle les

données d'adresses sont disponibles sous forme de table.

Cet assistant vous aide a créer la source de données.

Sélectionnez le type de votre carnet d'adresses externe

4.Assignation de champ

5.Titre de la source de

données

Aide

O Firefox/lceweasel
O Thunderbird/Icedove

|© Autre source de données exteme|

< < Précédent

Annuler

Suivant > >

Terminer

Figure 2 : Choix d’'un carnet d’adresses externe.

3) Sur la page suivante de I'assistant, cliquez sur le bouton Paramétres...

Assistant source de données du carnet d'adresses

Des informations supplémentaires sont nécessaires pour définir la nouvelle source de
données.

Etapes

Cliquez sur le bouton suivant pour ouvrir une autre boite de dialogue dans laquelle vous
allez saisir les informations nécessaires.

1.Type de carnet d'adresses

arametres

4.Assignation de champ

5.Titre de la source de

données

Figure 3 : Début du paramétrage dans l'assistant.

4) Dans la boite de dialogue Propriétés de la source de données, choisissez le type de base de

données. Dans notre exemple, ce sera Classeur. Cliquez sur Suivant>>.
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Propriétés de la source de données : Classeur

Sélectionnez le type de base de données avec laquelle établir une connexion.

Type de base de données :

Sur les onglets suivants, vous pouvez choisir des paramétres détaillés pour la connexion.

Les nouveaux paramétres choisis écraseront les parameétres existants.

Figure 4 : Choix du type de base de données.

5) Dans la boite de dialogue suivante, cliquez sur le bouton Parcourir... et recherchez le clas-
seur qui contient les informations d’adresse. Sélectionnez-le et cliquez sur Ouvrir pour reve-
nir & cette boite de dialogue. A ce moment-la, vous pouvez, si vous le désirez, vérifier que la
liaison a bien été établie en cliquant sur le bouton Tester la connexion (non représenté sur
la figure).

Propriétés de la base de données - Paramétres de connexion

Géneral

Chemin vers les classeurs

ZA\Mes documents\LibreOffice\Guide de Writer5-A\FR\WG5414\Carnet d'adresses.ods Parcourir..

Figure 5 : Choix du document Classeur
6) Cliquez sur le bouton Terminer.

7) Dans la page suivante, cliquez sur le bouton Suivant>>. Parce que notre source de données
est un classeur, ne cliquez pas sur le bouton Assignation de champ.

Assistant source de données du carnet d'adresses

Pour inclure les données d'adresse dans les modeéles, LibreOffice doit savoir quels champs

Etapes contiennent quelles données.
1.Type de carnet d'adresses Par exemple, vous pouvez avoir stockeé les adresses e-mail dans un champ nommeé

2 Parameétres de connexion email” ou "E-mail” ou "EM" - ou quelque chose de complétement différent.

3.Sélection de tab Cliquez sur le bouton ci-dessous pour ouvrir une autre boite de dialogue dans laquelle

_ vous pouvez saisir les parameétres de la base de données.

5.Titre de la source de
données

%Assignation de champ

Aucun champ n'est actuellement assigné.
Si vous ne souhaitez pas procéder a I'assignation pour le moment, vous pourrez le faire
plus tard sous:
“Fichier - Modeéle - Source du carnet d'adresses ..."
Figure 6 : Parce que nous utilisons un classeur, il ne faut pas cliquer sur le bouton Assignation

de champ.

8) Un fichier de base de données va étre créé. Donnez un nom au fichier dans le champ Em-
placement. Le nom par défaut est Adressel.odb mais vous pouvez le remplacer par un autre
si vous le désirez. Vous pouvez aussi changer le nom dans le champ Nom du carnet
d’adresses. Le nom qui est dans ce champ est celui qui sera enregistré et que LibreOffice af-
fichera dans les listes de sources de données. Dans notre exemple, « Points » est utilisé
dans les deux cas.

Créer et enregistrer la source de données | 3



9)

Cliquez sur Terminer. La source de données est désormais enregistrée.

Assistant source de données du carnet d'adresses

Etapes LibreOffice.
1.Type de camet d'adresses Maintenant, saisissez le nom sous lequel vous souhaitez enregistrer la source de données

2.Parameétres de connexion
3.Sélection de table

4.Assignation de champ Emplacement |Z\Mes documents\LibreOffice\Points.odb ~ | | Parcourir...

_ M Rendre ce carnet d'adresses accessible a tous les modules de LibreOffice.
Nom du carnet d'adresses |Points

C'était toutes les informations nécessaires a I'intégration des données d'adresses dans

dans LibreOffice.

Ulntégrer cette définition du carnet d'adresses dans le document actuel.

Figure 7 : Nommer le fichier odb et le carnet d’adresses.

Supprimer I’enregistrement d’une source de données

Pour supprimer I'enregistrement d’'une source de données qui ne sera plus utilisable par
LibreOffice, comme une liste d’adresses obsoletes, par exemple, faites ce qui suit :

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

Ouvrez la fenétre des sources de données en choisissant Affichage > Sources de données
dans la barre de menu, en appuyant sur Ctrl1+Maj+F4 ou en cliquant sur le bouton

Sources de données () dans la barre d’outils standard.

Dans le volet gauche, le navigateur de sources de données, faites un clic droit sur une des
sources de données.

Sélectionnez Bases de données enregistrées... dans le menu contextuel.

Dans la boite de dialogue Bases de données enregistrées, sélectionnez la base de données
gue vous ne souhaitez plus utiliser.

Cliquez sur le bouton Supprimer puis sur Oui dans la boite de confirmation qui s’ouvre
alors.

Répétez les étapes 4) et 5) autant de fois que nécessaire.

Cliquez sur OK pour refermer la boite de dialogue Bases de données enregistrées.

Cette opération ne supprime pas physiquement la base de données de votre systéme. Elle pourra
étre enregistrée de nouveau grace aux méthodes décrites ci-dessous.

Réenregistrer une source de données existante

Pour (ré)enregistrer un fichier de base de données (.odb) d’adresses existant, faites ce qui suit :

1)

2)

3)

Ouvrez la fenétre des sources de données en choisissant Affichage > Sources de données
dans la barre de menu, en appuyant sur Ctr1+Maj+F4 ou en cliquant sur le bouton

Sources de données (! ) dans la barre d’outils standard.

Dans le volet gauche, le navigateur de sources de données, faites un clic droit sur une des
sources de données.

Sélectionnez Bases de données enregistrées... dans le menu contextuel.

4 | Le publipostage



4) Dans la boite de dialogue Bases de données enregistrées, cliquez sur le bouton Nouveau...

5) Dans la boite de dialogue Créer un lien de base de données, cliquez sur le bouton Parcou-
rir..., recherchez 'emplacement du fichier de base de données et sélectionnez-le. Cliquez
sur Ouvrir pour revenir a la boite de dialogue Créer un lien de base de données.

6) Modifiez, si nécessaire, le Nom enregistré de la source de données.
7) Cliguez sur OK pour refermer cette boite de dialogue.

8) Cliquez sur OK pour refermer la boite de dialogue Bases de données enregistrées.

Créer une lettre type

Vous pouvez créer une lettre type manuellement, ce qui est la méthode la plus simple et la plus
générale, et qui est celle décrite ici ; vous pouvez aussi utiliser I'Assistant Mailing comme décrit a
la section « Utiliser I’Assistant Mailing pour créer une lettre type » page 19. Si vous choisissez
cette solution, portez une grande attention a ses limitations actuelles comme indiqué dans sa des-
cription.

1) Créez un nouveau document texte (Fichier > Nouveau > Document texte) ou ouvrez une
lettre type existante (Fichier > Ouvrir).

2) Affichez les sources de données enregistrées (Affichage > Sources de données ou
Ctrl+Maj+F4).

3) Recherchez la source de données que vous souhaitez utiliser avec la lettre type, dans notre
cas ce sera Points. Dépliez les nceuds Points puis Tables et sélectionnez Feuillel. Les don-
nées du fichier d’adresse s’affichent.

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire OQutils Grammalecte Fenétre Aid

I

E-w-EH-0OLed F-RAX BIUxX?X;abal Al= = = = |stylepardéfau
Es RIQ-18UUIY ¢ Y =
© [ Adresses Civilité ‘ Prénom ‘ Nom | Adresse | Commune ‘ Code postal | Département |
# & Bibliography r [Mme Alice Azure 1, avenue dulille 59000 Nord
5 Points M Bernard Lebrun 2, allée du N Marseille 13000 Bouches du Rhéne
5 | Requétes M Charles Dupont 3, route de P Toulouse 31000 Haute-Garonne
- [ Tables Mile I?ésirée Leveau 4, rue d'Aure Bordeaux 33000 Gironde
M Emile Lefranc 5, boulevard Strasbourg 37000 Bas-Rhin
' Mme Frangoise ~ Dumont 6, avenue de Brest 29200 Finistére
Enreqistrement| 1 \de 7 > M

Figure 8 : Choix de la source de données

4)  Créez ou modifiez maintenant la lettre type en saisissant le texte, la ponctuation, les retours
a la ligne, etc. qui seront présents dans toutes les lettres.

Pour ajouter les champs de publipostage aux endroits nécessaires (homs et adresses, par
exemple), cliquez sur I'en-téte d’'un champ et faites-le glisser a I'emplacement voulu dans la
lettre.

Notez qu'il vaut mieux que les lignes d’adresse se trouvent dans des paragraphes différents
et ne soient pas séparées par des sauts de ligne comme cela semblerait préférable. La rai-
son de ce choix apparaitra a la prochaine étape.

Créer une lettre type | 5



[ N S S

Cliquez ici sur les Civilite | Prénom ‘ Nom | Adre!sse |
en-tétes des champs » [Mme  Alice Azure 1, avenue du Sud
M Bernard Lebrun 2, allée du Nord
M Charles Dupont 3, route de Paris
_|Mlle Désirée Leveau 4, rue d'Aures
M Emile Lefranc 5, boulevard de Valmy
____|Mme  Francoise Dumont 6, avenue de la Liberté
M Gérard Colbert 7, avenue d'ltalie
Enregistrement | 1 [de 7 LRI

< " L L < "

: — Destinataire::q
Et glissez-les ici T p
pour déposer les —» <Civilité> <Prénom> <Nom>*
champs dans la ——» <Adresse>"
lettre-type

» <Codepostal><Commune>9

Figure 9 : Faites glisser les champs a leur place dans le corps de la lettre type.

5) Continuez jusqu’a avoir composé le document tout entier. Arrivé la, vous pouvez envisager

de supprimer toutes les lignes vides qui peuvent se trouver dans les lettres produites. Si ce
n'est pas le cas, passez a I'étape 7.

Destinataire:q

<Civilité>-<Prénom>-<Nom>"

<Adresse>"

<Codepostal> <Commune>"
Paris, le-:27-avril-: 20189

Cher/Chere-<Civilité>-<Nom>1

Nous-vous-offrons-tous-nos remerciements-pour-votre-participation-a-notre-
offre:promotionnelle «Points-bonus:».-Nous-avons-le-plaisir-de-vous:
informer-que-vous-avez-gagné-<Points>-points-cette-année.|

Nous-apprécions-beaucoup-votre-fidélité-envers-notre-société-et-nous-
espérons-que-notrerelation-se-poursuivra-a-l’avenir.f

Cordialementf

Figure 10 : La lettre type achevée

6) Pour supprimer les lignes blanches :

a) Cliquez a la fin du premier paragraphe a supprimer s'il est vide puis choisissez Insertion
> Champ > Autres champs... dans la barre de menu pour ouvrir la boite de dialogue
Champs.

b) Ouvrez I'onglet Fonctions et cliquez sur Paragraphe masqué dans la colonne Type.

6 | Le publipostage



Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données

Type Format Condition
Texte conditionnel
Liste de saisie

I[Points.Feuille1.Commune]

Valeur

Champ de saisie
Exécuter la macro
Substituant
Combiner les caractéres Vs
Texte masqué —

Paragraphe masqué

Insérer || Fermer Aide

Figure 11 : Insertion d'un paragraphe masqué.

c) Dans la boite de saisie Condition, tapez les détails de la condition qui définit un champ
d’adresse vide. La forme générale est :

| [BaseDeDonnées.Table.Champ]

ou le caractére « ! » (NOT) indique une négation et les crochets délimitent une condition.
Dans notre exemple, pour tester si le champ Commune est vide, la condition sera :
I'[Points.Feuillel.Commune] comme on le voit sur la Figure 11.

Pour tester des conditions multiples, utilisez les opérateurs AND (ET) et OR (OU) entre
les instructions conditionnelles ; par exemple :

I [Points.Feuillel.Commune] AND ![Points.Feuillel.Code postal]

d) Cliquez sur le bouton Insérer mais ne refermez pas la boite de dialogue avant d’avoir trai-
té toutes les lignes qui devront étre supprimées.

7) Le document est maintenant prét a étre imprimé.

a) Sélectionnez Fichier > Imprimer... dans la barre de menu et répondez Oui au message
de confirmation.

@ Le document contient des champs d'adresses de base de données. Voulez-vous

imprimer une lettre formulaire ?

Non Annuler

Figure 12 : Message de confirmation de I'impression du publipostage.

b) Dans la boite de dialogue Mailing (Figure 13), vous pouvez choisir d’imprimer tous les en-
registrements ou seulement ceux que vous sélectionnez. Pour cela, cliquez en appuyant
sur latouche Ctrl (Ctrl+clic) sur les enregistrements individuels. Pour sélectionner

un bloc d’enregistrements, sélectionnez le premier puis cliguez en appuyant sur la touche
Maj (Maj+clic) sur le dernier du bloc.

Créer une lettre type | 7



Mailing

<y . a; a| z () ' —
E:LELI /(:) ST ‘I/ Z ‘I/ a L 4 Eﬂ
= Adresses ~ Civilité | Prénom | Nom | Adresse | Commune | Code postal | [y
5 5 Bibliography » (Mme Alice Azure 1, avenue dulille 59000 Ng
- = Point M Bernard Lebrun 2. allée du N Marseille 13000 Bo' v
- Foints hd Enreqistrement| 1 |de 7 M < >
Enregistrements Sortie

® |mprimante © Fichier

Enregistrements sélectionnes Enregistrer le document fusionné

ODe: |1 A1 = Enregistrer comme document unique

Figure 13 : La boite de dialogue Mailing.

c) Cliquez sur OK pour envoyer directement les lettres a I'imprimante. Vous pouvez aussi les
enregistrer dans un fichier pour une modification ou une mise en forme ultérieure ; voir
« Modifier les documents fusionnés » ci-dessous.

d) Sivous n'avez pas encore enregistré la lettre type comme modéle de document, c’est le
moment de le faire. Un modéle de lettre type peut grandement simplifier la création
d’autres lettres types dans le futur, il est donc recommandé d’en créer un modéle.

Modifier les documents fusionnés

Vous préférerez peut-étre enregistrer les lettres dans un fichier pour pouvoir les relire ou y apporter
une mise en forme supplémentaire. Pour cela :

1) Dans la boite de dialogue Mailing (Figure 13), cochez Fichier dans la section Sortie a la
place du choix par défaut Imprimante.

2) La section Enregistrer le document fusionné s’active alors pour vous permettre de choisir

I'enregistrement dans un document unique (par défaut) ou dans un document différent pour
chaque lettre.

Sortie
O lmprimante ® Fichier
Enregistrer le document fusionné

O Enregistrer comme document unique

® Enregistrer comme documents indigiduelsl

4 Générer le nom de fichier a partir de la base de données

Champ : Civilité |
Chemin : ZA\Mes documents
Format de fichier: ‘Texte ODF V‘

Si vous cochez I'option Générer le nom de fichier a partir de la base de données, choisissez
le champ qui servira a créer le nom du fichier (assorti d’'un numéro en cas de doublon), le
dossier ou les documents seront enregistrés et le format du fichier. Si vous ne le faites pas,
un nom et un emplacement seront demandés a I'étape suivante.

3) Cliguez sur OK. Dans la boite de dialogue d’enregistrement, saisissez un nom de fichier
pour les lettres et choisissez un dossier ol les placer. Les lettres seront enregistrées I'une a
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la suite de l'autre dans des pages séparées si vous avez choisi un document unique ou dans
des fichiers individuels numérotés dans l'autre cas.

Vous pouvez alors ouvrir les lettres et les modifier individuellement comme pour tout autre docu-
ment.

Imprimer des étiquettes d’adresse

Avant tout, notez la marque et le type d’étiquettes que vous avez I'intention d'utiliser.

Préparer I'impression

Pour préparer les étiquettes d’adresse a imprimer :

1)
2)

3)

4)

Sélectionnez Fichier > Nouveau > Etiquettes dans la barre de menu.

Dans l'onglet Options de la boite de dialogue Etiquettes, vérifiez que I'option Synchroniser le
contenu est cochée.

Dans l'onglet Etiquettes (Figure 14), choisissez la base de données et la table. Choisissez
aussi la marque et le type d'étiquettes a utiliser.

Etiquettes

Etiquettes Format Options

Inscription

Texte de I'étiquette : Base de données :

‘Points V‘
Table :
‘Feuil|e1 V‘

Champ de base de données::

‘ ~ ‘

Format

O Continu Marque : ‘Avery A4 v ‘
® Feuille

Type: ‘J8160 Address v‘

J8160 Address: 6,35cm x 3,81 cm (3 x 7)

Figure 14 : Choix de la base de données, de la table, de la marque et du type d’étiquettes

Si vous n’'arrivez pas a retrouver votre type d’'étiquette dans la liste, vous pouvez paramétrer
les étiquettes en votre possession.

a) Sélectionnez le choix [Utilisateur] dans la liste déroulante Type. Ouvrez I'onglet Format de
la boite de dialogue Etiquettes. Reportez dans les boites de saisie les dimensions que
VOUS avez mesurées sur vos étiquettes ou qui sont indiquées sur leur emballage (Figure
15).

b) Vous pouvez alors enregistrer votre modéle d’étiquettes si vous prévoyez de I'utiliser plu-
sieurs fois. Cliquez sur le bouton Enregistrer...
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Etiquettes

Etiquettes Format Options
Ecart horizontal : 110,00 cm 5| Avery A4 [Utilisateur]
Ecart vertical : |500cm
Largeur: |9,50cm
Hauteur: 4,50cm

Marge gauche: 1,00cm % Marge gauche Ecart H.

Marge supérieure 2,54 cm |, L
rge supérieure
Colonnes: 2 =

Lignes |5 - rLargeur .
=9 J Lignes

Largeur de la page (21,00 cm = Ecart V.
= Hauteur
Hauteur de la page (29,70 cm /. |

I

Enregistrer...
tnreg Colonnes

Figure 15 : Format personnalisé d’'étiquettes

c) Dans la boite de dialogue Enregistrer le format d’étiquettes (Figure 16), saisissez un nom
de marque et de type pour vos étiquettes puis cliquez sur OK.

Enregistrer le format d'étique...

Options
Marque |Personnel ~

Type  5x2 Etiquettes

OK Annuler Aide

Figure 16 : Nommer et enregistrer un format personnalisé d’étiquettes.

5) Revenez a l'onglet Etiquettes.

Etiquettes

Etiquettes Format Options

Inscription
Texte de I'étiquette : OAdresse Base de données :
<Points.Feuille1.0.Civilité > Points N
Table :
Feuille1 4

Champ de base de données::

Civilité i

Figure 17 : Placer les champs de la base de données sur I'étiquette.
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Déroulez la liste Champ de base de données. Sélectionnez le premier champ a placer sur

I'étiquette (Civilité dans notre exemple). Cliquez sur le bouton en forme de fléeche vers la

gauche pour déplacer ce champ dans la zone de texte de I'étiquette comme le montre la Fi-

gure 17.

6) Ajoutez les champs suivants en insérant la ponctuation, les espaces et les sauts de ligne né-

cessaires pour composer votre étiquette. La Figure 18 montre I'étiquette terminée.

Etiquettes Format Options

Inscription
Texte de I'étiquette : O Adresse Base de données :
<Points.Feuille1.0.Civilité> <Points.Feuille1.0.Prénom> Points v

<Points.Feuille1.0.Nom>

<Points.Feuille1.0.Adresse>

<Points.Feuille1.0.Code postal> <Points.Feuille1.0.Commune> Table:

Format
O Continu Marque : ‘Avery Ad \"
® Feuille Type: ‘J8160 Address \"

J8160 Address: 6,35cmx 3,81 cm (3x7)

Aide Nouveau document Annuler Réinitialiser

Feuille1 e

7)

Figure 18 : L'étiquette terminée.

Cliquez sur le bouton Nouveau document. Vous disposez alors d’'un nouveau document
d’'une seule page qui contient une série de cadres, un par étiquette du type choisi, remplis
avec les données du champ d’adresse que vous avez choisi. Il arrive assez souvent que cer-
tains champs de votre source de données d’adresse ne soient pas utilisés, ce qui produit des
lignes vides dans vos étiquettes. Si cela n’a pas d’'importance, passez a « Impression »
page 13, sinon continuer avec la section « Supprimer les lignes vides des étiquettes » ci-
dessous.

Supprimer les lignes vides des étiquettes

1) Commencez par vous assurer que les cadres des étiquettes affichent le contenu des champs
(les en-tétes de la source de donnée) et pas leurs noms sous-jacents. Si ce n’est pas le cas,
appuyez sur Ctr1+F9 ou sélectionnez Affichage > Noms des champs pour changer I'affi-
chage.

2) Vérifiez ensuite que vous voyez bien les caractéres non imprimables, comme les marques

de paragraphe, les sauts de ligne, etc. Si ce n’est pas le cas, sélectionnez Affichage >

Imprimer des étiquettes d’adresse | 11



Marques de formatage dans la barre de menu, appuyez sur Ctr1+F10 ou cliquez sur le
bouton (Dés)activer les marques de formatage 9 dans la barre d'outils standard.

Vous pourrez alors voir que les séparations des champs d’adresse sont réalisées par des
sauts de ligne () et non par des paragraphes (T ). Comme la suppression des lignes
vides est réalisée en masquant des paragraphes et pas des lignes, il faut d’abord remplacer
les sauts de lignes par des marques de paragraphe comme indiqué ci-dessous.

<Civilité> <Prénom=>-<Nom>:

<Adresse>

<Code postal> <Commune>"

3) Cliguez dans la premiere étiquette, a la fin du dernier champ d’adresse de la premiére ligne.
Appuyez sur Suppr pour supprimer le caractére de saut de ligne puis sur Entrée pour insé-
rer une marque de paragraphe. Répétez cette action a chaque ligne de I'adresse du premier
cadre.

Q Conseil

Vous pouvez aussi placer le curseur avant le premier saut de ligne, ouvrir la boite de dia-
logue Rechercher & remplacer (Edition > Rechercher & remplacer dans la barre de menu,
Ctrl+H sur le clavier ou bouton Rechercher & remplacer (/@c‘l) de la barre d’outils stan-
dard). Saisissez \n dans les deux champs Rechercher et Remplacer. Cliquez sur Autres
options et cochez I'option Expressions réguliéres puis cliquez sur le bouton Tout remplacer.

Le but de cette opération est de remplacer tous les sauts de ligne dans I'étiquette par des
marques de paragraphe. Il peut arriver qu'un champ de données soit plus long que la lar-
geur de I'étiquette et se poursuive sur la ligne physique suivante : assurez-vous que cela ne
vous induise pas en erreur et ne vous amene pas a remplacer autre chose gque des sauts de
ligne.

4)  Sil'interligne de cette premiere étiquette ne vous convient pas, c’'est le moment de le corriger
en modifiant le style de paragraphe associé a I'adresse. Sauf modification de votre part, les
adresses utilisent le Style par défaut.

5) Cliguez de nouveau a la fin du premier paragraphe a supprimer sous condition puis sélec-
tionnez Insertion > Champ > Autres champs... Ouvrez 'onglet Fonctions et cliquez sur Pa-
ragraphe masqué dans la colonne Type. Dans la boite de saisie Condition, tapez les détails
de la condition qui définit un champ d’adresse vide. La forme générale est :

! [BaseDeDonnées.Table.Champ]
ou le caractére « ! » (NOT) indique une négation et les crochets délimitent une condition.
Dans notre exemple, pour tester si le champ Commune est vide, la condition sera :

! [Points.Feuillel.Commune] comme on le voit sur la Figure 11.
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6)

7

Pour tester des conditions multiples, utilisez les opérateurs AND (ET) et OR (OU) entre les
instructions conditionnelles ; par exemple :

I [Points.Feuillel.Commune] AND ![Points.Feuillel.Code postal]

Cliquez sur le bouton Insérer mais ne refermez pas la boite de dialogue avant d’avoir traité
toutes les lignes qui devront étre supprimées.

Répétez I'opération pour chaque paragraphe qui doit étre supprimé sous condition, en n’ou-
bliant pas d’avancer le curseur a la fin de la ligne en question avant de modifier le dernier
élément de la condition et d’'insérer le résultat.

Le dernier paragraphe du cadre d’adresse de I'étiquette se termine par un champ patrticulier,
Next record:BaseDeDonnées.Table (Next record:Points.Feuillel dans notre
cas), et le champ Paragraphe masqué doit étre inséré avant celui-ci. On y arrive en général
en cliqguant a la fin du paragraphe et en appuyant une fois sur la fleche vers la gauche du cla-
vier pour sauter ce champ.

Si des enregistrements ont été sautés et manquent dans le résultat final, c’est un bon indice
gue vous avez oublié de le faire.

Comme nous avons coché 'option Synchroniser le contenu (page

9), vous devriez voir une petite fenétre qui contient un bouton Syn-
chroniser les étiquettes. Cliquez sur celui-ci et les champs Para-
graphe masqué sont propagés a toutes les étiquettes de votre document.

| §§ynchromser les étiquettes? | |

Vous disposez a ce moment-la d’'un modéle utilisable a I'avenir pour imprimer de nouvelles
étiquettes du méme type avec la méme base de données. Si vous désirez I'enregistrer, utili-
sez Fichier > Modéles > Enregistrer comme modeéle... pour I'enregistrer comme modeéle
de texte Open Document (.ott).

Impression

1)

2)

3)

7
—

Sélectionnez Fichier > Imprimer dans la barre de menu. Le message visible dans la Figure
12. Cliguez sur Oui pour imprimer.

Dans la boite de dialogue Mailing (Figure 13), vous pouvez choisir d’imprimer tous les enre-
gistrements ou seulement une partie. Pour sélectionner les enregistrements a imprimer, cli-
quez en appuyant sur la touche Ctrl (Ctrl+clic) sur les enregistrements individuels.
Pour sélectionner un bloc d’enregistrement, sélectionnez le premier puis cliquez en appuyant
sur la touche Maj (Maj+clic) sur le dernier du bloc.

Cliquez sur OK pour envoyer les étiquettes directement a I'imprimante.

Remarques

Si vous préférez enregistrer les étiquettes dans un fichier, par exemple pour y apporter plus
tard des modifications comme celle de la police ou du format de paragraphe, cochez Fichier
dans la section Sortie de la boite de dialogue Mailing. La section Enregistrer le document
fusionné s’active alors avec I'option Enregistrer dans un document unique cochée par dé-
faut.
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Dans ces conditions, cliquer sur OK ouvre une boite de dialogue Enregistrer ou vous pou-
vez saisir un nom de fichier pour les étiquettes enregistrées.

Si vous n'avez pas enregistré le modele de document a I'étape 7 de la section Supprimer
les lignes vides des étiquettes, vous y étes invité par une autre boite de dialogue d’enre-
gistrement.

Dans un cas comme dans l'autre, que vous imprimiez ou enregistriez un fichier, bien qu’il n’y
ait apparemment gu'une seule page d’étiquettes, le résultat imprimé ou enregistré sera éten-
du a tous les enregistrements sélectionnés dans la source de données.

Editer un fichier d’étiquettes enregistré

Pour éditer un fichier enregistré d’'étiquettes, ouvrez-le comme tout autre document de Writer. I
vous sera demandé si les liens doivent étre mis a jour. Répondez Non pour la raison suivante : la
premiére étiquette de la page est appelée « Etiquette maitresse » et toutes les autres lui sont re-
lies. Si vous mettez les liens a jour, toutes les étiquettes finiront par contenir les mémes données,
ce qui n'est probablement pas ce que vous souhaitez.

Vous pouvez modifier individuellement chaque enregistrement de la maniére habituelle, en sélec-
tionnant et en modifiant le nom de la police, par exemple.

Il est toutefois impossible de modifier globalement toutes les étiquettes (par exemple pour changer
la police de tous les enregistrements) en sélectionnant le document en entier. Pour obtenir le résul-
tat souhaité, il faut modifier le style de paragraphe associé aux enregistrements de la maniére sui-

vante :

1) Faites un clic droit sur n'importe quel mot correctement orthographié dans un cadre d’éti-
quette. Sélectionnez Styles > Editer le style dans le menu contextuel. (Remarque : si vous
cliguez sur un mot mal orthographié, un menu différent apparait.)

2) Dans la boite de dialogue Style de paragraphe, vous pouvez effectuer les modifications habi-
tuelles, nom et taille de la police, retraits et autres attributs.

Imprimer des enveloppes

A la place d'étiquettes, vous pouvez imprimer directement des enveloppes. En sélectionnant In-
sertion > Enveloppe... dans la barre de menu, vous pouvez choisir une des deux méthodes pour
les réaliser. La premiere consiste a incorporer I'enveloppe dans la lettre, généralement a la pre-
miére page (bouton Insérer en bas de la boite de dialogue) et la seconde a en faire un document
indépendant (bouton Nouveau document en bas de la boite de dialogue). Dans les deux cas,
vous pouvez saisir manuellement les données d’adresse, par exemple en les copiant depuis la
lettre qui est associée a I'enveloppe, ou utiliser celles d’'une source de données d’adresses.

Cette section suppose que vous utilisez une source de données d’adresses et, par commodité,
une enveloppe indépendante. La réalisation d’enveloppes se fait en deux temps : paramétrage et
impression.

Paramétrer des enveloppes pour I'impression

1) Sélectionnez Insertion > Enveloppe... dans la barre de menu.
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2)

L=
—~—

3)

Dans la boite de dialogue Enveloppe, ouvrez I'onglet Format (Figure 19) pour y choisir le for-
mat d’enveloppe a utiliser. Vous pouvez ensuite arranger la disposition de I'enveloppe pour
gu’elle convienne a vos besoins, ety paramétrer les styles de caractéres et de paragraphes
utilisés pour I'adresse du destinataire et de I'expéditeur. Vous accédez a ces réglages grace
aux boutons Editer & droite des deux sections concernées.

Remarque

Si la liste déroulante des formats de la section Taille ne propose pas celui qui vous convient,

choisissez Personnalisé (en bas de la liste) et précisez les dimensions dans les boites de
saisie Largeur et Hauteur.

Conseil

A ce niveau, il n’est possible d’ajuster que la position de I'origine (coin supérieur gauche)
des cadres qui contiendront les adresses de I'expéditeur et du destinataire, mais, quand
I'enveloppe aura été créée, vous pourrez régler a votre gré leur taille et leur position si vous
désirez quelques ajustements cosmétiques.

Enveloppe

Enveloppe Format Imprimante

Destinataire

Position
a partir de la gauche (11,00 cm '~ Format | Editer ¥
a partir du haut 550cm . Caractére...
Expéditeur Paragraphe \;
Position

a partir de la gauche 1,00 cm

4

Format | Editer ¥

a partir du haut 100cm -
Taille
Format Enveloppe DL V‘
Largeur 22,00cm 3

Hauteur 11,00 cm |- - D

Figure 19 : boite de dialogue de choix du format de I'enveloppe.

Ouvrez ensuite l'onglet Imprimante (Figure 20) ou vous pourrez choisir I'imprimante que vous
avez l'intention d'utiliser, la paramétrer, par exemple en indiquant le bac contenant les enve-

loppes, et régler d’autres options comme l'orientation et le décalage de I'enveloppe. Il faudra
peut-étre quelques essais pour trouver les meilleurs réglages pour votre imprimante.
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Enveloppe

Enveloppe Format Imprimante

Orientation de I'enveloppe
=HE = W j '
(2 2] L8] % & Iﬁ
@® |mprimer a partir du haut

O lmprimer a partir du bas

3

Décaler vers la droite 0,00 cm =

3

Décaler vers le bas 0,00 cm =
Imprimante active

Canon MG8200 series Printer XPS Configuration...

Figure 20 : Choix des options d’impression d’une enveloppe.

4)  Ouvrez l'onglet Enveloppe

Enveloppe

Enveloppe Format Imprimante

Destinataire Base de données

<Points.Feuille1.0.Civilité> ‘Points \"
<Points.Feuille1.0.Prénom>
<Points.Feuille1.0.Nom>

Table

<Points.Feuille1.0.Adresse> ‘Feuil|e1 v‘

<Points.Feuille1.0.Code postal>

Champ de base de données

M Expéditeur C|\:‘|I|te
Prenom
Jean Dupont Nom

Adresse

33, rue dupor m
Code postal

62000 Arras ,
Département

Genre
Points

Figure 21 : Choix de I'adresse du destinataire et I'expéditeur.

5) Décidez d'inclure ou non 'adresse de I'expéditeur sur I'enveloppe en cochant ou pas l'option
Expéditeur. Modifiez éventuellement les informations de la zone de saisie correspondante.
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6)

7)

8)

9)

10)

~7
A

Vous avez maintenant le choix de compléter 'adresse du destinataire en tirant les champs
depuis les en-tétes de la source de données (voir « Créer une lettre type » page 5 et en
particulier la Figure 9) ou d'utiliser les fonctionnalités de l'onglet Enveloppe.

Si vous préférez utiliser la souris, cliquez sur le bouton Nouveau document, tirez les en-
tétes de votre source de données dans le cadre d'adresse de votre nouvelle enveloppe et
passez a I'étape 10, sinon continuez ci-dessous.

Vérifiez, complétez et modifiez les informations dans la zone Destinataire. Vous pouvez utili-
ser les listes déroulantes de droite pour choisir une base de données et une table d’ol vous
pourrez extraire les informations sur le destinataire de la méme fagon qui a été décrite pour

« Imprimer des étiquettes d’adresse » aux étapes 3 et 5 (voir Figure 17 et Figure 18).

Quand vous avez terminé la mise en forme, cliquez soit sur le bouton Insérer soit sur le bou-
ton Nouveau document. Comme on peut s’y attendre, Nouveau document ne crée que le
modéle d’enveloppe dans un nouveau document alors que Insérer insére I'enveloppe a la
page 1 du document en cours.

Si vous ne désirez pas continuer avec cette enveloppe, cliquez sur le bouton Annuler ou ap-
puyez sur la touche Echap. Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Réinitialiser pour annu-

ler vos modifications et revenir & I'état qu’avait la boite de dialogue a son ouverture.

Vous pouvez maintenant modifier la position des cadres contenant les informations sur le
destinataire et I'expéditeur ou y apporter d’autres changements aux formats de caracteres et
de paragraphes (modifier la police par exemple) ou encore ajouter un logo ou une image a
I'enveloppe.

Conseil

Si vous imprimez régulierement des enveloppes du méme format a partir de la méme base
de données, c’est le bon moment pour créer un modéle. Voir « Créer un modéle d’enve-
loppe » page 19.

Il arrive assez souvent que certains champs de votre source de données d’adresse ne soient
pas utilisés, ce qui produit des lignes vides dans le cadre réservé a I'adresse du destinataire
de vos enveloppes. Si cela n'a pas d’'importance, passez a « Fusionner et imprimer les en-
veloppes » a la page 18, sinon continuez de la maniére décrite ci-dessous.

Remarque

La procédure décrite ici est trés semblable a celle qui est utilisée dans le méme but pour
l'impression d'étiquettes. Elle est reproduite ici pour faciliter votre lecture.

a) Commencez par vous assurer que I'enveloppe affiche le contenu des champs (les en-
tétes de la source de donnée) et nom leurs noms sous-jacents. Si ce n’est pas le cas, ap-
puyez sur Ctr1+F9 ou sélectionnez Affichage > Noms des champs pour changer I'affi-
chage.

b) Vérifiez ensuite que vous voyez bien les caractéres non imprimables, comme les marques
de paragraphe, les sauts de ligne, etc. Si ce n’est pas le cas, sélectionnez Affichage >
Marques de formatage dans la barre de menu, appuyez sur Ctr1+F10 ou cliquez sur le

bouton (Dés)activer les marques de formatage 9l dans la barre d'outils standard.
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c)

Vous pourrez alors voir que les séparations des champs d’adresse sont réalisées par des

sauts de ligne (<) en non des paragraphes (T ). Comme la suppression des lignes vides
est réalisée en masquant des paragraphes et pas des lignes, il faut d’abord remplacer les

sauts de lignes par des marques de paragraphe comme indiqué ci-dessous.

Cliquez a la fin du dernier champ d’'adresse de la premiére ligne dans le cadre d'adresse
du destinataire de I'enveloppe. Appuyez sur Suppr pour supprimer le caractere de saut
de ligne puis sur Entrée pour insérer une marque de paragraphe. Répétez cette action a
chaque ligne de I'adresse de I'enveloppe.

d) Sil'interligne du cadre d’'adresse de I'enveloppe ne vous convient pas, c’'est le moment de

le corriger en modifiant le style de paragraphe associé a I'adresse. Sauf modification de
votre part, les adresses utilisent le Style par défaut.

e) Cliguez de nouveau a la fin du premier paragraphe a supprimer sous condition puis sélec-

f)

tionnez Insertion > Champ > Autres champs... Ouvrez I'onglet Fonctions et cliquez sur
Paragraphe masqué dans la colonne Type. Dans la boite de saisie Condition, tapez les
détails de la condition qui définit un champ d’adresse vide. La forme générale est :

! [BaseDeDonnées.Table.Champ]
ou le caractére « ! » (NOT) indique une négation et les crochets délimitent une condition.
Dans notre exemple, pour tester si le champ Commune est vide, la condition sera :

! [Points.Feuillel.Commune] comme on le voit sur la Figure 11.

Pour tester des conditions multiples, utilisez les opérateurs AND (ET) et OR (OU) entre
les instructions conditionnelles ; par exemple :

I'[Points.Feuillel.Commune] AND ![Points.Feuillel.Code postal]

Cliquez sur le bouton Insérer mais ne refermez pas la boite de dialogue avant d’avoir trai-
té toutes les lignes qui devront étre supprimées.

Répétez I'opération pour chaque paragraphe qui doit étre supprimé sous condition en
n'oubliant pas d’avant le curseur a la fin de la ligne en question avant de modifier le der-
nier élément de la condition et d’insérer le résultat.

Fusionner et imprimer les enveloppes

Pour fusionner les adresses et imprimer les enveloppes :

1)

2)

3)

Sélectionnez Fichier > Imprimer dans la barre de menu. Une boite de message (Figure 12)

s'ouvre. Cliquez sur Oui.

La boite de dialogue Mailing (Figure 13) apparait. Comme pour les lettres type et les éti-
guettes d’adresse, elle vous permet de choisir si vous désirez imprimer des enveloppes pour
une, plusieurs ou tous les enregistrements de la base de données.

Une fois ce choix fait, cliquez sur OK pour imprimer directement les enveloppes. Si vous

voulez les modifier avant I'impression, voyez comment faire au paragraphe « Modifier les
documents fusionnés » page 8.
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Créer un modele d’enveloppe

Quand la disposition et les champs d’adresse de votre enveloppe vous conviennent, vous pouvez
enregistrer le résultat comme modéle.

1) Sélectionnez Fichier > Modéles > Enregistrer comme modéle dans la barre de menu.

2) Dans la boite de dialogue Enregistrer comme modéle, donnez un nom a votre modéle, sélec-
tionnez une catégorie et cliquez sur Enregistrer.

3) Saisissez un nom et cliquez sur OK pour enregistrer le modeéle.

Utiliser I’Assistant Mailing pour créer une lettre type

La méthode manuelle pour créer une lettre type, qui est décrite dans la section « Créer une lettre
type » a la page 5, est celle qui offre le plus de contréle sur le résultat et qui est donc recomman-
dée. Si vous préférez cependant utiliser I'assistant Mailing, la méthode est décrite ci-dessous.

Ouvrez un nouveau document et démarrez I'assistant Mailing en sélectionnant Outils > Assistant
Mailing dans la barre de menu. L'assistant, visible sur la Figure 22, s’ouvre alors.
1" étape : choix du document de base
L'assistant vous offre plusieurs choix pour votre document de base :
e utiliser le document en cours d'édition ;
< créer un nouveau document ;
e débuter avec un document existant ;

e débuter avec un modele.

Assistant Mailing

Sélectionner le document de base pour le mailing

Etapes ® Utiliser le document actif

O Créer un nouveau document

- O Utiliser un document existant

2.Sélectionner un type de Parcourir...

document O Partir d'un modele

3.Sélectionner une liste .
) Parcourir...
d'adresses

4.Créer une salutation Partir d'un document récemment enregistré

5.Adapter la mise en page ‘ |

Figure 22 : Choix du document de base

Dans notre exemple, nous allons supposer que vous avez ouvert un nouveau document texte. Co-
chez Utiliser le document actif puis cliquez sur Suivant >.

2° étape : choix du type de document

L'assistant peut créer des lettres ou des messages électroniques. Dans notre exemple, nous allons
créer une lettre. Cochez Lettre puis cliquez sur Suivant >.
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Assistant Mailing

- Quel type de document souhaitez-vous créer ?
Etapes ©L .

. O Message e-mail
1.Sélectionner le document
de base

3.Insérer un bloc d'adresses

Envoyer des lettres a un groupe de destinataires. Ces lettres peuvent contenir un bloc d'adresses
et des salutations. Ces lettres peuvent étre personnalisées pour chaque destinataire.

4.Créer une salutation

5.Adapter la mise en page

Figure 23 : Choix du type de document

3¢ étape : insertion du bloc d’adresses
C'est I'étape la plus compliquée de I'assistant. Vous allez y faire trois choses (Figure 24) :

1) Indiquer a I'assistant quelle source de données utiliser. Celle-ci doit étre un fichier existant ;
dans notre exemple, ce sera le classeur « Points » créé plus tot.

2) Sélectionner le bloc d’adresses a utiliser dans le document, c’est-a-dire choisir les champs
gui apparaitront (si le département doit apparaitre, par exemple) et leur disposition.

Assistant Mailing

Insérer un bloc d’adresses

Etapes s : . : : . . ‘
1. Sélectionnez la liste d adrggses qui contientles | sgjactionner une liste d'adresses différente...
données des adresses a utiliser. Vous aurez
1.Sélectionner le document besoin de ces données pour créer le bloc d'a...
de base Liste d'adresses actuelle : Points
2.5électionner un type de 2. ECe document doit contenir un bloc d'adresses
document - -
<Titre> <Titre>
_ <Prénom> <Nom?> <Prénom> <Nom3>
4.Créer une salutation <Ligne d'adresse 1> <Ligne d'adresse 1>
5.Adapter la mise en page <Code Postal> <Ville> <Code Postal> <Ville>
<Pays>
Plus...

& Supprimer les lignes vides

3. Faites correspondre le nom du champ du mailing et les en-

tétes de colonne de la source de données. Correspondance des champs..

4. Vérifiez que les données des adresses correspondent.

< aucune correspondance trouvée & ce stade >

Alice Azure

< aucune correspondance trouvée a ce stade >
59000 < aucune correspondance trouvée a ce stade >

Document: 1 |4

Figure 24 : Insertion du bloc d’adresses

20 | Le publipostage



3)

Vous assurer que les champs s’accordent comme il faut. Cela est trés important. Par
exemple, l'assistant propose les champs <Titre>, <Ligne d’adresse 1> et <Ville> qui sont in-
connus de notre base d'adresses. Il faut donc lui indiquer leur équivalent comme décrit au
paragraphe « Faire correspondre les champs » page 23.

Sélectionner la source de données (liste d’adresses)

1)

2)

3)

Si la liste d’adresses courantes, indiquées sous le bouton Sélectionner une liste d’adresse
différente..., n'est pas celle que vous désirez utiliser, cliquez sur ce bouton pour ouvrir la
boite de dialogue Sélectionner une liste d’adresses (Figure 25) pour y choisir une source de
données.

Si vous n'avez pas encore créé de liste d'adresses, vous pouvez cliquer sur le bouton
Créer... pour le faire a ce moment-la. Vous pourrez créer un fichier a valeurs séparées par
des virgules (Comma Separated Values : CSV) avec une nouvelle liste d’enregistrements
d’adresses.

Si vous possédez une liste d’adresses qui n'est pas enregistrée dans LibreOffice, mais que
vous désirez néanmoins utiliser, cliquez sur le bouton Ajouter... et sélectionnez le fichier qui
la contient.

Dans chacun des cas précédents, une nouvelle source de données (un fichier .odb) sera
créée et enregistrée.

Sélectionnez la liste d’adresses et cliquez sur OK pour revenir a I'étape 3 de I'assistant.
Nous conserverons « Points » comme notre liste d'adresses pour cet exemple. L'assistant
peut aussi exclure certains enregistrements : cliquez sur le bouton Filtrer... pour les choisir.

Sélectionner une liste d'adresses

Sélectionnez une liste d'adresses. Pour sélectionner les destinataires a partir d'une autre liste,
cliquez sur 'Ajouter...". Si vous n'avez pas de liste d'adresses, vous pouvez en créer une en
cliquant sur 'Créer...".

Les destinataires ont été sélectionnés a partir de:
|Nom |Tab|e |

Ajouter...

Adresses

Créer...
Filtrer...
Editer...

Modifier la table...

Aide OK Annuler

Figure 25 : La boite de dialogue qui vous permet de choisir une liste d’adresses.
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Sélectionner le bloc d’adresses

1)

2)

3)

Dans la section de la boite de dialogue (voir Figure 24), sélectionnez le bloc d’adresses qui
doit apparaitre sur la lettre, définissez son apparence et choisissez les champs qu'il doit
contenir. La boite de dialogue vous offre deux choix. Cliquez sur le bouton Plus... pour ouvrir
la boite de dialogue Sélectionner un bloc d’adresses (Figure 26) qui offre d’autres choix.

Sélectionner un bloc d'adresses

Sélectionnez votre bloc d'adresses favori

<Titre> <Titre> ”  Nouveau..
<Prénom> <Nom> <Prénom> <Nom>
<Lligne d'adresse 1> <Lligne d'adresse 1> Editer...
<Code Postal> <Ville> <Code Postal> <Ville>

<Pays> Supprimer
<Nom de la société> <Nom de la société>
<Prénom> <Nom> <Prénom> <Nom>
<Ligne d'adresse 1> <Ligne d'adresse 1>
<Code Postal> <Ville> <Code Postal> <Ville>

<Pays>

LS

Parameétres du bloc d'adresses
® Ne jamais inclure le pays/la région
O Toujours inclure le pays/la région

O lInclure le pays/la région uniquement s'il ne s'agit pas de:

Figure 26 : Sélection du bloc d’adresses

Elle propose les deux blocs précédents plus d’autres choix de formats du bloc d’adresses (il
faudra peut-étre faire défiler la vue pour les voir tous). Elle vous offre aussi la possibilité d'in-
clure ou non le pays (par exemple, seulement si ce n'est pas la France) dans les paramétres
du bloc d’adresses.

Les formats proposés sont relativement courants, mais ils peuvent ne pas convenir exacte-
ment a vos besoins. Dans ce cas, sélectionnez le bloc d’adresse le plus proche de ce que
vous désirez puis cliquez sur le bouton Editer... pour ouvrir la boite de dialogue Editer le
bloc d’adresse. (Figure 27).

Dans celle-ci, vous pouvez ajouter ou supprimer des éléments de I'adresse grace aux bou-
tons fléchés de gauche. Pour les déplacer, utiliser ceux de droite. Par exemple, pour décaler
le champ <Ville> vers la droite, sélectionnez-le puis cliquez sur la fleche vers la droite.
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Editer le bloc d’'adresses

Elements d'adresse

Titre

Nom

Nom de la société
Ligne d'adresse 1

Ligne d'adresse 2

1. Faites glisser les éléments d'adresse ici

<Titre> <Prénom> <Nom>
<Ligne d'adresse 1>

<Code Postal> Rl

Ville
Etat

Pays
Num

Code Postal Apercu

Numéro de téléphone professionnel 59000 < aucune correspondance trouvée a ce s
Adresse e-mail

Genre

< aucune correspondance trouvée a ce stade > Alice Azure
éro de téléephone personnel < aucune correspondance trouvée a ce stade >

Figure 27 : Editer un bloc d’adresses.

Faire correspondre les champs

Pour finir, il est temps de faire correspondre les champs de I'assistant & ceux de la source de don-

nées

pour qu’il puisse en assurer la correspondance.

Dans la section 4 de I'assistant en bas de la boite de dialogue (voir Figure 24 page 20), la
zone d’'apercu montre un enregistrement a la fois avec le bloc d’adresses que vous avez dé-
fini. Utilisez les boutons fléchés vers la droite et la gauche pour parcourir les adresses et vé-
rifier gu’elles s’affichent correctement. Il vaut mieux ne pas supposer que ce sera le cas pour
tous parce que le premier est correctement affiché, vérifiez-les tous ou, au minimum, une

Si les adresses ne s’affichent pas comme vous les attendez (et ce ne sera probablement pas
immédiatement le cas), cliquez sur le bouton Correspondance des champs...

La boite de dialogue Faire correspondre les champs (Figure 28) posséde quatre colonnes :

— La colonne Eléments d’adresse contient les termes utilisés par I'assistant pour chaque
— utilisez la colonne Correspond au champ pour choisir le champ de votre source de don-

— la colonne Apercu montre ce qui apparaitra dans le bloc d’adresses choisi pour chaque
champ pour vous permettre de vérifier deux fois si la correspondance est correcte.

1)
bonne partie.
2)
champ, comme <Titre> ou <Prénom>,
nées celui qui correspond a chaque élément d’adresse,
3)

4)

Quand vous avez fait correspondre tous les champs, cliquez sur OK pour revenir a la troi-
siéme étape de I'assistant. A ce moment-la, quand vous utilisez les touches fléchées pour
parcourir les adresses, elles devraient toutes étre correctes, sinon, revenez en arriere pour
modifier tout ce qui ne vous convient pas avant de cliquer sur le bouton Suivant >> pour
passer a la quatriéme étape.

Notez I'option Supprimer les lignes vides en bas de la section 2 sur la Figure 24. Grace a
elle, vous n'avez plus a créer a la main les champs de suppression conditionnelle.
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Faire correspondre les champs

Assigner les champs de la source de données pour les faire correspondre aux éléments d'adresse.

Eléments d'adresse |Correspond au champ : |Apergu |
<Titre> é ~| Mme -
=) )
<Prénom> - Alice
Prenom
<Nom> Nom Azure
<Nom de la société> Adresse
Commune v
<Ligne d'adresse 1> Adresse ¥1] 1, avenue du Sud
<Ligne d'adresse 2> ‘[Aucun(e)] % ‘
<Ville> ‘Commune V‘ Lille
<Ftat> ‘[Aucun(e)] ~ ‘
<Code Postal> ‘Code postal V‘ 59000
LS
Apercu du bloc d'adresses
Mme Alice Azure
1, avenue du Sud
59000 Lille

Figure 28 : Etablir la correspondance entre les éléments d’adresse et les champs.

4° étape : création des salutations

Cette étape vous permet de créer pratiquement toutes les salutations que vous souhaitez.

Assistant Mailing

Etapes

1.Sélectionner le document
de base

2.Sélectionner un type de
document

3.Insérer un bloc d'adresses

5.Adapter la mise en page

Créer des salutations
Ce document devrait contenir des salutations

dInsérer des salutations personnalisées

Femme |Chére Madame <Nom>,

v | Nouveau...

Homme |CherM. <Nom=>,

b | Nouveau...

Champ de la liste d'adresses indiquant un destinataire féminin

Nom de champ |Genre

- |

Valeur de champ F

Salutations générales

Madame, Mansieur, ~

Apercu

~

Chére Madame Azure,

?gorrespondance des cham ps

Document: 1 |4 |

Figure 29 : Création d'une salutation
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Cochez l'option Ce document devrait contenir des salutations pour activer la liste déroulante Salu-
tations générales. Quelques-unes sont disponibles dans la liste, mais vous pouvez saisir votre
propre texte. Un panneau d’apercu affiche votre choix.

Cochez Insérer des salutations personnalisées pour accéder a d’autres possibilités.

Vous pouvez, par exemple, utiliser des salutations différentes pour les hommes et les femmes.
Pour cela, Writer doit avoir un moyen de savoir si une personne est un homme ou une femme.
Dans une feuille de calcul, vous pouvez avoir une colonne Sexe ou Genre. Sous Champ de la liste
d’adresses indiguant un destinataire féminin, choisissez le champ contenant I'information et sa va-
leur. LibreOffice n’offre malheureusement pas de choix pour les autres genres.

I=| Remarque

Il est inutile de préciser a LibreOffice qui est un homme, car il suppose que tous les enregis-
trements ne concernant pas les femmes concernent les hommes.

Si vous n'avez pas de champ convenable dans votre source de données, ou si vous ne souhaitez
pas faire de distinction entre les hommes et les femmes dans vos salutations, laissez les zones de
saisies Nom de champ et Valeur de champ vides et utilisez le contenu personnalisé de la boite
Homme pour tous les destinataires.

A titre d’exemple :

1) Cliquez sur le bouton Nouveau... a c6té de la liste déroulante Homme. La boite de dialogue
Salutations personnalisées (destinataires masculins) s’ouvre (Figure 30).

2) Sélectionnez Salutations dans la liste des Eléments de salutations puis cliquez sur le bouton
en forme de fleche vers la droite pour I'ajouter a la boite 1. Faites glisser les éléments de sa-
lutations dans la zone ci-dessous.

3) Dans la liste déroulante 2. Personnalisez les salutations, choisissez celle qui vous convient
ou tapez votre propre texte.

4)  Sélectionnez Prénom et placez-le dans la boite 1. Décalez-le d'un espace vers la droite en
utilisant la touche fléchée tout a droite de la boite de dialogue.

5)  Pour finir, déplacez le Signe de ponctuation dans la boite 1. et choisissez la virgule dans la
liste 2.

6) Le résultat de votre construction est visible dans la zone Apergu.
7) Cliguez sur OK quand vous étes satisfait du résultat.

Cette méthode vous permet d’utiliser des titres neutres du point de vue du genre comme Docteur
(Dr) ou Maitre (Me) ou de ne pas en mettre.
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Salutations personnalisées (destinataires masculins)

Eléments de salutations 1. Faites glisser les éléments de salutations dans la zone ci-dessous

Salutations <Salutations> <Prénom > S{slil=he R ele i [ailE\ale] b
Signe de ponctuation

Texte
Titre (5
Prénom

Nom

Nom de la société
Ligne d'adresse 1

Ligne d'adresse 2

2. Personnalisez les salutations

Ville , ~
Etat
Apercu
Code Postal =
Pays Mon cher Bernard,

Numéro de téléphone personnel
Numéro de téléphone professionnel
Adresse e-mail

Genre

Figure 30 : Personnaliser les salutations

5°¢ étape : réglage de la mise en page

Cette étape vous offre la possibilité d’ajuster la position du bloc d’adresses et des salutations sur la
page. Le bloc d’adresses peut étre placé a n'importe quelle position sur la page. Les salutations
sont toujours a gauche, mais vous pouvez les monter ou les descendre en utilisant les boutons
Haut et Bas visibles sur la Figure 31.

Assistant Mailing

Adapter la mise en page du bloc d'adresses et des salutations

Etapes Position du bloc d’adresses

L Du haut 549cm -
1.Sélectionner le document

de base & Aligner sur le corps de texte
. . e gauche 1250 c =
2.Sélectionner un type de De gauche 2,50cm .
.. - Tit Prénos No
document Position des salutations Loneambecte 1o
A 1 <Code Postal>
3.Insérer un bloc d'adresses i Vil e
Déplacer Haut

4.Créer une salutation

L BT

Chére Madame <Moms,

Figure 31 : Réglage de la mise en page

Quand vous cliquez sur Terminer, vous revenez a votre document ou sont positionnés le cadre
d’'adresse et les civilités.

La barre d’outils Mailing est affichée pour vous permettre de procéder aux étapes suivantes.
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E\;I 1 > >| U Exclure un destinataire | {giter des documents individuels Enregistrer les documents fusionnés

Imprimer les documents fusionnés Envoyer les messages e-mail = —] Source du carnet d'adresses

Figure 32 : La barre d’outils Mailing.

6° étape : Modification du document et insertion de champs
supplémentaires

Vous avez maintenant une autre occasion d’ex- [E 1 > | DExclure un destinataire
clure certains destinataires du publipostage en

parcourant les enregistrements et en cochant I'option Exclure un destinataire.

C’est aussi le moment de modifier le corps du document. Si vous avez débuté avec un nouveau
document vide, vous pouvez écrire toute la lettre.

Une autre tache importante doit étre effectuée a cette étape. L'assistant n'insére que des informa-
tions issues des champs de nom et d’adresse, mais vous aurez peut-étre besoin d’en ajouter
d’autres. Dans notre exemple, nous désirons informer chaque personne du nombre de points

gu’elle a accumulés au cours de I'année, information qui se trouve dans la base de données. Pour
cela:

1) Sélectionnez Insertions > Champs > Autres champs... dans la barre de menu.

2) Dans la boite de dialogue Champs, ouvrez I'onglet Base de données.

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données

Type Sélection d'une base de données
=14 Points
Enregistrement par numéro =/ Feuille1
Enregistrement suivant Civilité
Nom de la base de données Prénom
Numéro d'enregistrement Nom
Adresse
Commune
Code postal
Département
Genre .......
+:& Adresses
+/:& Bibliography
+/:& Carnet d'adresses

Condition Ajouter un fichier de base de données | Parcourir...
Format
Numeéro d'enregistrement ®A partir de la base de données
O Défini par |'utilisateur [Standard &

Figure 33 : Insertion d’autres champs dans le document.

3) Dans la colonne Type, sélectionnez Champs de mailing.
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4) Dans la colonne Sélection d’'une base de données, sélectionnez la votre (Points dans notre
exemple). Déployez-la pour voir les champs.

5) Sélectionnez le champ que vous voulez insérer (Points) puis cliqguez sur le bouton Insérer.
6) Vous pouvez insérer autant de champs que vous le désirez de cette maniere.

7)  Cliquer sur Fermer quand vous avez fini.

= Remarque

La liste Sélection d’'une base de données propose la source de données que vous avez
choisie a I'étape 3. Toutes les informations qui vous sont nécessaires pour la lettre doivent y
étre contenues.

7° étape : personnalisation des documents

Quand vous cliquez sur le bouton Editer les documents individuels Editer des documents individuels
dans la barre d’outils Mailing (Figure 32), toutes les lettres sont

créées, a raison d’une par destinataire que vous n'avez pas exclu a I'étape précédente, en un do-
cument unique. Vous pouvez alors apporter, par exemple, des modifications réservées a un seul
destinataire.

8°¢ étape : sauvegarde, impression, envoi

Le processus de création du publipostage est maintenant achevé. Il reste a en faire quelque
chose. Vous pouvez enregistrer la lettre type, enregistrer le document fusionné, imprimer immeédia-
tement les lettres ou envoyer par courriel les messages que vous avez créeés.

Pour enregistrer la lettre type, procédez comme pour tout autre document (Fichier > Enregistrer
sous..., Maj+Ctrl1+S ou le bouton Enregistrer = de la barre doutil standard).

Le document fusionné peut étre enregistré en cliquant sur le bouton  gnregistrer les documents fusionnés
Enregistrer les documents fusionnés de la barre d’outils Mailing.

Dans la boite de dialogue Enregistrer le document fusionné, vous avez le choix d’enregistrer un
document unique contenant toutes les lettres, d’enregistrer chaque lettre dans un document diffé-
rent ou seulement une plage d’enregistrements dans des documents différents.

Enregistrer le document fusionné

Options pour Enregistrer sous

® Enregistrer sous forme d'un unique gros document

O Enregistrer sous forme de documents individuels

ODe |1 A |7

Enregistrer les documents | = Annuler Aide

Figure 34 : La boite de dialogue Enregistrer un document fusionné.

Dans les deux derniers cas, vous étes invité a donner un nom générique a tous les documents qui
recevront un huméro en complément de ce nom.
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Le premier enregistrement recoit le numéro 0 et non le numéro 1.

Quand vous avez enregistré le document fusionné, vous pouvez im- Imprimer les documents fusionnés
primer les lettres immédiatement en cliquant sur le bouton Imprimer

les documents fusionnés de la barre d’outils Mailing. La boite de dialogue Imprimer le document
fusionné vous permet d’imprimer tous les documents obtenus ou seulement une plage sur I'impri-
mante de votre choix.

Imprimer le document fusionné

Options de I'imprimante
Imprimante Propriéteés...
Imprimer les enregistrements
® Imprimer tous les documents
ODe |1 A |7
Imprimer les documents | | Annuler Aide

Figure 35 : Impression du document fusionné.

Si vous avez créé un message, vous avez aussi la possibilité de I'en- Envoyer les messages e-mail
voyer en cliquant sur le bouton Envoyer les messages par e-mail de la

barre d’outils Mailing. Dans la boite de dialogue Envoyer le document fusionné par courriel, vous
étes invité a indiquer le champ qui contient 'adresse mail du destinataire, a saisir un sujet, a indi-
guer le format du message et 'emplacement d’'une éventuelle piéce jointe. Vous pouvez envoyer
tous les documents ou seulement une plage.

Envoyer le document fusionné par courriel
Options de courrier électronique
A

Copier vers...

Sujet

Envoyer comme |Message HTML ~| | Propriétés...

Nom du fichier joint
Sans nom 1.odt
Envoyer les enregistrements

® Envoyer tous les documents

ODe |1 A1

Envoyer les documents | | Annuler Aide

Figure 36 : Envoi du document fusionné par courriel.
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