
STRUCTURE DE LA SOURCE DE DONNÉES CALC

1. Une  feuille  par  liste  de  données  pour  faciliter  la 
gestion.

2. Démarrer le tableau à la première cellule, donc A1.

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

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

5. Le nom du fichier  doit  être  écrit  sans  caractères 
« spéciaux » ni espace, ni tirets.

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

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

8. Si on ne passe pas par l’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.

CRÉER UN DOCUMENT DE MAILING

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

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

3. Cliquer sur le signe  + devant la base de données 
pour aficher les tables, cliquer sur celle à utiliser.

4. Cliquer sur le signe + devant la table pour sélection-
ner les champs.

5. Pour  vérifier,  on  peut  aficher  les  noms  des 
champs :::: Afichage  >  Noms  des  champs ou 
Ctrl + F9.

LANCER LA FUSION

1. Aficher la barre d’outils  Mailing :::: Afichage > 
Barres d’outils > Mailing.

2. Aficher la source de données :::: Afichage > Source 
de données ou  Ctrl + Maj + F4. Elle s’afiche (① 
table, ⁡② données) au-dessus du document ③.

3. Exclure  un  destinataire :::: naviguer  avec  les  
flèches ①.  Arrivé  au numéro de l’enregistrement 
cocher la case Exclure un destinataire ②.

4. Éditer des documents individuels génère un 
fichier dans une nouvelle fenêtre.

5. Enregistrer les documents fusionnés permet 
de générer un seul fichier ou autant que d’enre-
gistrements.
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Lorsque le publipostage se fait à partir d’une 
feuille de calcul :::: aucune cellule ne doit être  

fusionnée.! On peut  lancer  directement  l’impression  en 
appuyant  sur  le  bouton éponyme.  Il  permet 
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 Letre.

3. Insérer  un  bloc  d’adresse,  sélectionner  la  liste 
d’adresse :::: classeur ①, première boite de dialogue, 
puis  la  table  concernée  ②,  dans  une  deuxième 
boite de dialogue.

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

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

PARAMÉTRER DES SALUTATIONS

C’est la quatrième étape de l’assistant Mailing.

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

2. Cliquer  sur  un  bouton  Nouveau pour  créer  une 
salutation.

On glisse les éléments d’une zone à une autre en 
cliquant  sur  les  flèches  à  gauche  ①,  on  les 
organise en cliquant sur les  flèches à droite  ②. 
On ajoute du texte personnalisé en insérant un 
champ  Texte et  en  saisissant  son  contenu  en 
dessous ③.

3. Qand les  salutations  difèrent  selon le  genre du 
destinataire, choisir le nom du champ qui sert à la 
diférenciation et indiquer sa valeur.

FAIRE DES ÉTIQUETTES

1. Créer  un  nouveau  document :::: Fichier  >  Éti-
quetes.

2. Paramétrer  les  dimensions  de  l’étiquete dans  
l’onglet Format, cliquer sur Enregistrer pour les 
conserver. Il faudra donner un nom.

3. Revenir dans l’onglet  Étiquetes, sélectionner le 
classeur qui sert de base de données ①, la table à 
utiliser ②, glisser les champs ③ à gauche. Vérifier 
que le format d’étiquete est le bon  ④.  Cliquer 
sur Nouveau document. 

4. Pour voir le contenu des étiquetes :::: aficher la  
barre d’outils  Mailing et cliquer sur  Éditer  des 
documents individuels.
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On peut vérifier, en bas de la fenêtre, que les 
données sont correctes en les faisant défiler 

en cliquant sur les flèches gauche et droite.! On peut utiliser cete fonctionnalité dans une 
letre de  publipostage  créée  sans  passer  par 

l’assistant mailing.! Si  on  veut  modifier  globalement  les 
étiquetes :::: travailler sur la première,  cliquer  
sur le bouton Synchroniser les étiquetes.!
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