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Publipostage avec Open Office Writer et Open Office

Créer la base de données sous Open Office Calc

Calc (v.3)

Ouvrir le tableur Open Office Calc et créer une feuille de calcul qui peut étre de ce type.

i adresses.ods - OpenOffice.org Calc
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2 (M. ASRTIN Jean 2 rue du Pant [ 49000 AMGERS

3 |Mme DUBOIS Karine 5 rue de la Marelle 49300 CHOLET [

4 |Mme BABIM Caoraling 8 rue des Tisserank 49280 LA TEESOUALLE |
5 |m. ALGER |Richard |19 rue Principale 49110 5T MACAIRE EN MAUGES

6 |M. [BONMEAL  Jean 34 rue Mationale 35000 LA ROCHE SUR YO

7

Enregistrer la feuille au format Open Office Calc sous le nom « adresses ».

Fermer le tableur.

Créer le document texte

Ouvrir une feuille texte avec Open Office Writer.

Choisir dans le menu « Insertion », la rubrique « Champs » puis « Autres » (ou raccourci

clavier « Ctrl+F2 ».
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Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquer sur l'onglet « Bases de données » puis sur le bouton
« Parcourir » et rechercher sur le disque dur le fichier « adresses » créé précédemment

dans OpenOffice Calc.

Le fichier d'adresses apparait dans le cadre « Sélection d'une base de données

Cliguer sur les petits signes « + » pour faire apparaitre les
fichiers d'adresses.

»,
champs contenus dans le
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Champs

Document | Renvois

Fonctions

Info document

Type de champ

(Champ de mailing
Enregistrement aléatoire
Enregistrement suivank
Mom de la base de données
Muméro d'enregistrement

Cliquer ici pour faire 3
les champs de la base d

(%)
Variables |Base de données

Selection d'une base de données

= ,§§ adresses|

Feuille1
Civilité
Maom
Prénam
Adresse
Code postal
wille

pparaitre
e données.

Ajouter un fichier de base de données

Parcourir. ..

Standard

Insérer ][ Fermer ][

Aide

|

Préparation du courrier

Tout en gardant la fenétre « Champs » ouverte (vous pouvez la déplacer si elle vous

géne), rédiger votre lettre sans remplir les zones destinées a recevoir la date et I'adresse
du destinataire.

Inscription de la date

Nous imaginerons que ce courrier type pourra étre utilisé a plusieurs reprises, a des dates

différentes. Nous allons donc insérer un champ « date » qui affichera la date du jour.

- Positionner le curseur dans votre lettre a I'endroit ou vous souhaitez inscrire la date,

- Dans la fenétre « Champs », cliquer sur l'onglet « Info document », et sélectionner
« Modifié » comme Type de champ , « Date » dans la colonne Sélectionner et choisir
le format de date souhaité.

- Cliquer sur «Insérer » apres avoir verifié que la case « Contenu fixe » n'est pas

cochée.

3

Champs
Docurment || Renvois | Fonctions |Inf0 document |'«-'ariables Base de données
Tvpe de champ Sélectionner Farmat
Commentaires Auteur 31/12/99 ~
Créé Heure 3171211999 7
Derniér mpression 31 déc. 99
Durée d'edition 51 déc. 1999

Yodifis]

Maoks-clés

Muméro de révision
Sujek

Titre

31, déc, 1999

31 décembre 1999

31, décembre 1999
ven, 31 déc, 99

ven, 31/déc, 99

ven, 31 décembre 1999
vendredi 31 décembre 1999
12-31

99-12-31

1999-12-31

1299

31/déc,

décembre

£

] contenu Fixe

I Insérer ][ Fermer ][

hide
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Voici le résultat obtenu :
Si la date ne s'affiche pas, c'est que vous n‘avez pas enregistré votre document, faites-le.

‘B courrier-type.odt - OpenOffice.ors Writer
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Cholet. le 19 novembre 2009

Inscription des destinataires

Dans la fenétre « Champs » (si vous l'avez fermée, menu « Insertion », « Champs »,

« Autres » ou raccourci clavier « Ctrl+F2 » pour la retrouver), cliquer sur l'onglet « Bases
de données ». Si ce n'est pas déja fait, sélectionner la base « adresses ».

Positionner le curseur a I'endroit ou vous souhaitez inscrire I'adresse des destinataires

Vous pouvez utiliser deux méthodes

- Faire glisser (sélectionner et tirer avec la souris) le champ « Civilité » ...

- Sélectionner l'un aprés l'autre les champs en cliquant pour chacun sur le bouton
« insérer » (au bas de la fenétre).

Champs |X|
| Document || Renvois | Fonctions | Info document | ariables |Base de données

Tvpe de charmp Sélection d'une base de données

“hamp de mailing [ 2 adresses
Enreqgistrement aléataire = T Feuillet
Enregistrement suivant biviliteé
Mom de la base de données
. . . Mam
Muméro d'enregistrement .
Prénam
Adresse
Code postal
Wille:
el Ajouter un fichier de base de données

| | Format

Muméro de lenregistrement De la base d= données

| | Défini par [utilisateur Skandard

[ Inserer J[ Eermer H fide ]
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Le résultat est celui ci :
Cholet, le 19 novembre 2009

=Crrilité= =Morm= =Prénom=
= dresse=
=Code postal= =Ville=

ou encore celui-ci, si vous avez coché I'option « Noms de champs » (menu « Affichage »
ou « Ctrl+F9 »)

Cholet, le Info docume nt Tvlodifie

adreszes Feuille 1 Cralité adresses Fewillel Mom adresses Feuille 1 Prénom
adreages Feuillel &dresse

adresses Feuillel Code postal adresses Fenillel Willd

Enregistrer le document type.

Effectuer le publipostage

Si I'option « Noms de champs » était activée, la désactiver.
Dans la barre des menus, choisir « Fichier / Imprimer ».
La fenétre ci-dessous s'ouvre. Cliquer sur « Oui ».

OpenOffice.org 3.1

6 Le document contient des champs de base de données d'adresses, Woulez-wous imprimer une
lettre tyvpe 7

[ Qi H Mon ] [ fide ]

Dans la fenétre qui s'ouvre alors :

Mailing
: ] . 1 . o 2
By i F- 1 8K Y i
= &=l adresses Civilitg | Mo | Prénam | Adresse | C.ode.poé.t-al | wille |
2] D Requites [ M. MARTIN Jean 2 rue du Por! 43000 ANGERS ~
& (3 Tables Mme DUBOIS Karine Srue de la 49300 |CHOLET =
== 2 rMme BABIN  Coraline & rue des Tis 49280 LA TESS —
= - M, |AUGER  Richard 19 rue Princi 49110 ST MAC e
< |2 Enegistrement |t E3 5 [ 3]}
Enregistrements | Sortie
%) Tou s (&) Imprimante () Fichier

[ Travauwx dimpression individuels

[iZivilibe |

|E:iDacuments and Ser.t!ngs'l,heatr‘-*lj

bier (Texte ODF |

Ok ] [ Annuler ] [ aide ]
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Vous pouvez enregistrer un seul fichier qui contiendra lI'ensemble des courriers (un
courrier par page). C'est l'option « Enregistrer comme document unique

Ou bien, vous pouvez si vous préférez enregistrer autant de fichiers que de destinataires.
C'est l'option « Enregistrer comme documents individuels

champ qui donnera son nom a chaque courrier (ici le champ « nom » a été choisi).

Sorkie
() Imprimante

Enreqistrer le document Fusionné

{*) Fichier

{E} Enreqistrer comme documnent unique:

Sortie
{} Imprimanke

Enreqgistrer le document Fusionné

{} Enregiskrer comme document unique

(%) Fichier

{*) Enregistrer comme documents individuels

aenérer un nom de fichier & partir de la base de donnés

T

O Documents and Settingsibeali E]

Zhamp
Zhemin

Format de fichier |Texte ODF

W

Si vous voulez seulement imprimer les courriers, choisir I'option « Imprimante » et cliquer

sur « OK ».

Personnaliser votre courrier

Imaginons que vous souhaitiez introduire votre lettre par Cher Monsieur ou Chére

Madame, selon le sexe du destinataire.

Pour insérer le champ il suffit d'utiliser la fenétre « Champs », dont nous nous sommes

servis pour insérer la date.
Cliquer sur l'onglet « Fonctions »

»,

», il vous faudra choisir le

Champs

Drocument

Substikuant

Renvois |Fonctions

Info document

Type de charmp

wbe conditionnel
Liske de saisie
Charmp de saisie
Exé&cuker la macro

Combiner les caractéres
Texte masqué
Paragraphe masqué

Variables

Base de données
Condition
Civilité=="m."
Alors
Cher
Sinon

Chére

E3
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Puis sélectionner « Texte conditionnel » et définir la condition : nom du champ, suivi du
double signe égal et de la valeur entre guillemets.

Ici : Civilité== « M. ».

Préciser le texte a insérer quand la condition est remplie et le texte de remplacement.

Dans le document le champ est inscrit ainsi (si l'option « Afficher les champs » est
cochée) :
Texte conditionnel Civilité=="Monsisut’ Cher: Charg

Si l'option n'est pas cochée, seul le texte de remplacement sera affiché, mais cela ne
changera rien au résultat !

Vous pouvez procéder de méme pour la formule de politesse, bien sdr, mais également
pour inscrire des termes différents selon le contenu de tel ou tel champ.

Si vous souhaitez attribuer un format ou une couleur particuliére au contenu de I'un des
champs, il suffit de sélectionner le champ et d'utiliser les outils de mise en forme de texte.

Ici, le nom sera imprimé en caracteres gras et la ville en rouge.

=Civilite> =Prenom>= <Nom>
<Adresses
=Code Postal> =Ville=|

Filtrer les données

Le menu « Affichage / Sources de données » permet d'afficher le contenu de notre
base de données et de filtrer les données le cas échéant (on peut aussi le faire au
moment de lI'impression finale).

Supposons que nous ne voulions contacter que les personnes habitant a Angers. Il suffira
alors de cliquer sur une des cases contenant Angers comme nom de ville (voir 1), puis de

cliquer sur l'icéne « Autofiltre » (voir 2) puis de lancer I'impression comme expliqué plus
haut. Un clic sur l'icbne « Supprimer le filtre/tri » permet ensuite de retrouver la totalité

des enregistrements (voir 3),

= courrier-type.odt - OpenOffice.org Writer
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