STRUCTURE DE LA SOURCE DE DONNEES CALC

Une feuille par liste de données pour faciliter la
gestion.

Démarrer le tableau a la premiére cellule, donc A1.

Avoir une ligne d’étiquette de colonnes qui repré-
sente les noms des champs de fusion.

Chaque feuille du classeur doit avoir un nom signi-
ficatif pour mieux les retrouver.

Le nom du fichier doit étre écrit sans caractéres
« spéciaux » ni espace, ni tirets.

Les colonnes ne doivent contenir que le méme type
de données : créer autant de colonnes que néces-
saire.

A B 3 D E
Prénom Nom Civilité Fonction Adresse Ville

1

2 Samuel Vimaire Sire Commissaire |rue de Scoune Ankh-Morpok|
divisionnaire

3 [Sybille Ramkin Dame rue de Scoune Ankh-Morpok

4 Chicard Chicque Monsieur Agent du Ankh-Morpok
guet

5 |Hilare Petitcul Madame Agent du Ankh-Morpok

guet

Il faut une colonne qui permettra de déterminer le
genre si nécessaire : celle de la civilité ou une
colonne spécifique. Il ne peut y avoir que deux
genres.

Si on ne passe pas par |I’Assistant mailing : il faut
faire les filtres au préalable en copiant-collant les
données dans une feuille spécifique. Avantage :
cela permet de faire des filtres plus fins.

feuille de calcul : aucune cellule ne doit étre
° fusionnée.

' Lorsque le publipostage se fait a partir d’une

CREER UN DOCUMENT DE MAILING

Dans Writer, ajouter les champs de mailing : Inser-
tion > Champs > Autres champs onglet Base de
données.

Si la « base de données » ne figure pas dans la liste,
cliquer sur Parcourir pour ajouter le classeur.

Type Sélection d'une base de données
Champ de mailing F & biblic
Enregistrement par numérc [F 2 zotero

# & Bibliography

| ¢ compositeurs
| #2 publiage2016
| 25 logiciels-libres

&

Cliquer sur le signe + devant la base de données
pour afficher les tables, cliquer sur celle a utiliser.

Enregistrement suivant
Mom de la base de données ‘

Mumére d'enregistrement ‘
\

HERBR

= &2 disquemonde
=
# [T espéce
# [ genre

Cliquer sur le signe + devant la table pour sélection-

ner les champs.

<Civilité=-<Prénom=-<Nom={7

Pour vérifier, on peut afficher les noms des
champs : Affichage > Noms des champs ou
Ctrl + F9.

disquemonde.personnages.Civilité

On peut faire un modeéle et, soit le décliner en
fonction des sources de données, soit changer
0 les champs a chaque utilisation.

PUBLIPOSTAGE AVEC WRITER ET CALC

LANCER LA FUSION

1. Afficher la barre d’outils Mailing : Affichage >
Barres d’outils > Mailing.

2. Afficher la source de données : Affichage > Source
de données ou Ctrl + Maj + F4. Elle s’affiche (@
table, @ données) au-dessus du document ®.

; By NS NH Ry

# & biblio - Prénom | Nom | Civilité | Espéce

] ég Bibliegraphy - Bill Rincever Monsieur Humain A

& é Clients-ID - Deuxfleu Monsieur Humain 2

& compositeurs Détritus Monseign: troll A

o & di P ond Ardent Monsieur Nain Ir
& 'SquemA € Rhys Rhysson Majesté  Nain I
‘i & Requétes Cohen Le Barba Monsieur Humain S
& (5 Tables S Enregistrement| 1 |de 28

L4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

@ <Civilité>-<Prénom>-<NOM=

<FONCTION=9

3. Exclure un destinataire : naviguer avec les
fleches @. Arrivé au numéro de I'enregistrement
cocher la case Exclure un destinataire @.

<9 <4 |17 (E]b:clureundestinataire)

4. Editer des documents individuels génére un
fichier dans une nouvelle fenétre.

5. Enregistrer les documents fusionnés permet
de générer un seul fichier ou autant que d’enre-
gistrements.

On peut lancer directement I'impression en
appuyant sur le bouton éponyme. Il permet
e de choisir les enregistrements dans une plage
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UTILISER L’ASSISTANT MAILING

1. Aller dans Outils > Assistant Mailing. Indiquer
le document de base,

2. Choisir le type de document, ici Lettre.

3. Insérer un bloc d’adresse, sélectionner la liste
d’adresse : classeur @, premiére boite de dialogue,
puis la table concernée @, dans une deuxiéme
boite de dialogue.

Sélectionner une liste d'adresses ‘ =

Sélectionnez une liste d'adresses. Pour sélectionner les destinataires a partir d'une autre
liste, clique
une en cll

Le fichier que avez sélectionné contient plus d'une table. Veuillez sélectionner la
table ::Dntena@iste d'adresses a utiliser,

Nom Type
personnages Table
espéce Table

>

Im

aenre Table

4. Au besoin modifier le bloc d’adresses : cliquer sur
le bouton Plus.

Faire correspondre les champs, cliquer sur les fleches ,
choisir le champ de la source de données.

. Faites correspondre le nom du champ du
mailing et les en-tétes de colonne de la sourc

Eléments d'adresse ICurrespDnd au champ: |ApErgu
<Titre> (Civilite [=] sire
<Prénom> lPrénom |z| Samuel
<Nom> ‘Nnm » @ Vimaire
<Nom de la société> ‘Fonction El Commissaire division
<Ligne d'adresse 1> rue de Scoune
<Ligne d'adresse 2> ‘[Aucun(e)] B

On peut vérifier, en bas de la fenétre, que les
données sont correctes en les faisant défiler
e encliquant sur les fleches gauche et droite.

PARAMETRER DES SALUTATIONS

C’est la quatrieme étape de I’assistant Mailing.

1.

Cocher les options Ce document devrait conte-
nir des salutations et Insérer des salutations

personnalisées.

Cliquer sur un bouton Nouveau pour créer une

salutation.

On glisse les éléments d’une zone a une autre en
cliquant sur les fléeches a gauche @, on les
organise en cliquant sur les fleches a droite @.
On ajoute du texte personnalisé en insérant un
champ Texte et en saisissant son contenu en
dessous ®.

Salutations

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

Salutations <Titre> <Signe de ponctuation> <Texte> |

Signe de ponctuation
R&_ =
&

Titre.
Prénom
Nom

Nom de la société
Ligne d'adresse 1 Q)

Ligne d'adresse 2 al @;v ons
Ville

Etat
Code Postal

Apersu

Pays
Numéro de téléphone personnel [sire Thumble vermisseau qui signe ces lignes vous salue bien bas

Quand les salutations différent selon le genre du
destinataire, choisir le nom du champ qui sert a la

différenciation et indiquer sa valeur.

Champ de |z liste d'adresses indiquant un destinataire féminin

Nem de champ lGenre—E

Valeur de champ  |[Féminin |E|

On peut utiliser cette fonctionnalité dans une
lettre de publipostage créée sans passer par
° I’assistant mailing.

PUBLIPOSTAGE AVEC WRITER ET CALC

FAIRE DES ETIQUETTES

1. Créer un nouveau document : Fichier > Eti-
quettes.

2. Paramétrer les dimensions de I'étiquette dans

Ponglet Format, cliquer sur Enregistrer pour les
conserver. Il faudra donner un nom.

3. Revenir dans l'onglet Etiquettes, sélectionner le
classeur qui sert de base de données @, la table a
utiliser @, glisser les champs @ a gauche. Vérifier
que le format d’étiquette est le bon @. Cliquer
sur Nouveau document.

Etiquettes Format Opticns

Inscription
Texte de I'étiquette: [ Adresse Base de données :
<disquemonde.perscnnages.0. » disquemende El
Civilité> F
<disquemende.personnages.0.
Prénom>
<disquemeonde.personnages.0. =
Nom>
<disquemende.personnages.0.
Fonction>

<disquemende.personnages.0.
Adresse>
<disquemende.personnages.0. ~

Champ de base de données:

Format @
> Continu Marque: [Office dépét [~]
@ Feuille .
Type: |id 2016

id 2016: 6,35cmx 38lcm (3x7)

4. Pour voir le contenu des étiquettes : afficher la
barre d’outils Mailing et cliquer sur Editer des
documents individuels.

Si on veut modifier globalement Iles
étiquettes : travailler sur la premiére, cliquer
e sur le bouton Synchroniser les étiquettes.
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