Formation bureautique Publipostage

Libre Office 5.3

Pour utiliser la fonction publipostage, nous avons besoin d’un fichier d’adresses. Dans le cas
présent nous utiliserons 1’extraction du fichier Parents de 1’application Onde. Le fichier produit est au
format .csv et il nous faut connaitre le paramétrage de ce fichier pour pouvoir générer des adresses

correctes. Pour ce faire, dans 1’explorateur de fichier,
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Illustration 1: ouverture du fichier contant les adresses

Un fenétre s’ouvre, mais
une étude de la colonne

Importer

Jeu de caractéres : |Eur0pe occidentale (Windows-1252/ WinLatin 1)

Langue: |Par défaut - Frangais (Franc=) ’a
i A partir de la ligne: |2 : : =
Options de séparateur

) Largeur fixe

[¥] Tabulation

@ Séparé par

Dﬁirgule DEoint—virgule |¥] Espace [T Autre

[ Eusienner Ieslgparateurs Séparateur de texte :

Autres options

[T] Champ entre guillemets comme texte [] Détecter les nombres spéciaux

« Standard » indique un
mauvais paramétrage.
Plusieurs informations sont
dans la méme colonne.

Les options de
séparateur ne sont pas
correctes.

On observe un ; entre
MME et AIMEE. Choisissons
le ; comme séparateur de

1™

g champ.
Type de colonne:
e C— S————

Standard |Standard |Star1dard |Star1dard -

1 N° ’ drordre;Civilifte Responsable;Nom responsa) |
5 [ MME; ATMEE (BOUKAIBA) JEsmina; 16 owouu &l
"3 2iM. ; AUDIENNE (WAGNER) TI11ys; 10 Wy -
B e LB LD AT (STORTI) sMarie-Lyne;16 vee
o @, MME; BOURRY (VASSOUT) +Melba; 10 dhuma
6 B,M.  CHAUMENY (NODET) ;Souhail;ie Ajfai
7 [E;MME; COCQUEREZ [AUZARY ) sTingo; 10 gey
& |[7,M.;COURSON (MILHOUD) JCclément; 10 doi
g 8, MME; DAULHAC {FEUILLY) ;Eleanor ;18 tey -
4, 1 g 3

[ oc ][ smum

Illustration 2: fenétre d'importation des adresses
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Apres avoir décoché

D Impeort de texte - [Fichier_parents_Onde.csv] =R X Tabulation ot Espace ot
« » « »
I rt: - . .
mpors coché « Point-virgule » Les
Jeu de caractéres: |Eur0pe cccidentale (Windows-1252/WinLatin 1) IZ| . .
informations sont correctement
Langue: |Par défaut - Francais (France) |Z| OrganiSées en COIOHHES Il nous
A partir de la ligne: |2 = A
pemirestaTans faut garder en mémoire que le
D"“‘“‘s"“é'mte”[ﬂ\s . séparateur est le ;
Largeur fixe @) Séparé par
|| Tabulation Virgule |¥] Point-virgule " Espace Autre
[T] Fusionner les séparateurs Séparateur de texte: |" IZI p t .
our cet exercice, nous
Autresoptiens _ considérons que le directeur
Champ entre guillemets comme texte Détecter les nombres spéciaux . . .
T envoie une information aux
mps 1
e [T responsables de chaque éléve .
~ |standard |Standard |Standard -~ |standard -
1 W= d'ordre CIviIifte Responsable Nom responsable Prenom responsal
2 0 FMME ATMEE [BOUOEAIEA] Esmina £
'3 P M. AUDIENNE (WAGNER) Illys
|4 MME CULLUAURLG |3 IUmlL) Marie-Lyne
5 MME BOURRY (WVASSOUT) Melba
[ M. CHAUMENY (NODET) Souhail
7 MME COCQUEREZ (AUZARY) Tinéa
8 M, COURSON (MILHOUD) clément
9 [E DAULHAC (FEUILLY) Fleanar = Voici le courrier qui
4 [l F
servira de base au publipostage.
Aide | ok || annuer | Nous avons matérialisé la
| . position souhaitée de 1’adresse
Illustration 3: choix du séparateur de champs par un rectangle aux bords bleus
Ecole-delaRépublique”
Rue-dela-Fraternité”
9000-EgalitéT
.
|l'
-
- ' M. Leparent-d’Eléve”
> Rue-dela‘maison bleue”
* Au-centre-du-village?

a2 & a ..

Etprima post-Osdroenam -quam, ut dicmum-est,-ab-hac-descriptione discrevimus,-

Commagena, nunc-Euphratensis, -clemen ter-adsurgit.-Hierapoli, vetere-Nino-et-Samosata
civitatibus-amplis-inlustris.
Ll

ortunonm -est, ut-arbitror, explanare nunc-causam, quae-ad-exiium praecipiiem-
Aginafiunm inpulit-iam inde-a-priscis‘maioribusnobilem,-utlocuta-est-pertinacior fama, nec-enim-
super-hoc-ulla-documentorum rata-estfides.?
LIl

Latius jam disseminata Jicentia-onerosus-bonis-omnibus-Caesar nullum post haec:

-
M. le-Directeur”
M-XT

Illustration 4: type de courrier a expédier
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@ Fenétre Aide

Orthographe et grammaire.., F7
=

Correction orthographique automatique Maj+F7

Dicticnnaire des synonymes... Ctri+F7
Langue 3
Statistiques
AutoCorrection »
e AutoTexte.. Ctrl+F3
Murmérotation des chapitres...
Murmérotation des lignes...
Motes de bas de page/de fin...
Eormulaires »
Base de données bibliographique
Source du carnet d'adresses...
& Assistant Mailing... b
Actualiser 3

Illustration 5: ouverture du menu de

Etapes

-

afin de s’assurer de bien positionner les champs du
fichier Parents.

Commencons le publipostage qui pour Libre
Office s’appelle Mailing dans le menu « Outils »

[’assistant ouvre une fenétre. La 1°¢ étape
concerne le choix du document a envoyer.

Comme j’ai lancé 1’assistant depuis mon
courrier, je sélectionne le document actif.

publipostage i
El

" Sélectionner le document de base pour le mailing
@ Utiliser le document actif
) Créer un nouveau document

1 Utiliser un document existant

Etapes -
@ Lettre
1. Sélectionner le ) Message e-mail

document de base Envoyer des lettres 3

d'adreszes et des sal
destinataire.

Quel type de document souhaitez-vous créer ?

Pour la 2 ™ étape, je
sélectionne la lettre.

La 3™ étape permet de
choisir le fichier contenant les
adresses. Si ce fichier n’est pas
présent dans la fenétre, je
choisis 3 « Ajouter ».

un groupe de destinataires, C
utations. Ces lettres peuvent &

| = |
- - B

- Insérer un bloc d'adresses
Etapes : ] -

1. Sélectionnez la liste d'adresses — - .

. . . r Sélectionner une liste d'adresses...
1. Sélectionner le qui contient les données des
$2e adresses & utiliser. Vous aurez b...
document de base -
. - 2 i ir - - - 1
2. Sélectionner un type de - L2 E TR T e fSEIectlonner une liste d'adresses n u
| | document <Titre> <Titre>
_ <Prénom> <MNom:> |<Prénom: < . i . . i .
o ) <Ligne d'adresse 1> [<Ligne d'adre Sélecthnnez unell.ste d'adres.ses. Pour séledlonngrles destinataires a partir d'une al{tre
4, Créer une salutation <Code Postal> <Villd < Code Postal liste, clqu_Jez sur 'Ajouter..’. 5i vous n'avez pas de liste d'adresses, vous pouver en créer
A . - <Pays> une en cliquant sur 'Créer...".
5. Adapter la mise en page ~Fays
Les destinataires ont été sélectionnés 3 partir de :
Supprimer les lignes vides |Nom Table 3 _% Ajouter...
3. Faites correspondre le nom du champ EEm:.EddEqutﬁ-stZ ;
mailing et les en-tétes de colonne de | ichier_parents_Onde
4. Veérifiez que les données des adresses o .
Filtrer...
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Organiser Nouveau dossier Bz« E IZ:_@:ZI
“ Nom : Modifié le
-
30/05/2017 16:57
L
5/2017 16:20
-
29/05/2017 16:15
-
30/05/2017 11:38
-
30/05/2017 13:48
-
30/05/2017 14:02
-
30/05/2017 13:54
-
. 30/05/2017 13:57 Sélecticnng: un fichier a
- [ETFichicr parents Onde.cov 16/05/2017 16:40 alhicher.
e 30/05/2017 13:59
-
31/05/2017 08:06
. F°_directeurs
- 4 1 F
Illustration 6: sélection du fichier
contenant les adresses Paramétrages de connexion texte h @
Libre Office ouvre une
nouvelle fenétre dans laquelle nous Format de ligne
a'1101.15 reprepdre le paramétrage du Séparateur de champ - | EI
fichier extrait de « Onde ». —
Séparateur de texte: |” EI
Le ; comme séparateur de Séparateur de décimales : EI
champs . La premiére ligne du -
< 1. . Separateur de milliers : EI
fichier comportant le titre de la =
colonne, il faut vérifier que « Texte M Texte avec en-tétes
avec entétes »est cochée. Conversion de données
leu de caractéres: |S)r5téme IZ|
Libre Office nous rameéne a
. , I
« Insérer un bloc d’adresses ». Aide oK l l Annuler I

Il est nécessaire de mettre les
champs en correspondance. Pour

Illustration 7: séparateur de champs

I::taga
1. 5&lectionner le
document de baze

2. 5€lectionner un type de
document

2.

3

4,

Insérer un bloc d'adresses

1.

Selectionner |3 liste d'adresses
qui contient les données des
adresses 3 utiliser, Vous aurez b...

Sélectionner une liste d'adresses différente...

Liste d'adresses actuelle : Fichier_parents_Onde2

Ce document deit contenir un bloc d'adreszes

< Titre=
<Prénom:=

< Titre=
<Prénoms= <Mom:=
<Ligne d'adresse 1>

=Pays=

Supprimer les lignes vides

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

=Momz=

<Ligne d'adresse 1>
«<Code Postal> <Villd<Code Postal> <Ville

| Plus...

| Correspondance des charmps... |

Weérifiez que les données des adresses correspondent.
Illustration 8: étape 3 insérer les adresses

chacun des champs du publipostage il faut trouver son équivalent dans le fichier « Parents »

P Wolf
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Le curseur permet de faire apparaitre les champs situés plus bas dans la liste

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

|Correspor1d au champ : |Aper§u |

Eléments d'adresse

<Titre»

<Prénom:=

m

<Mom:=

—_— Nom responsable
|F'rén om responsable
I

=MNom de la sociétés d
=

Hllustration 9: mise en correspondance des champs

Apres avoir
opéré la mise en
correspondance, il
est possible de
vérifier le résultat
dans I’espace situé
en bas de la fenétre.

Apres avoir validé nos choix, Libre office affiche la suite des étapes 4« créer une salutation » en

cliquant sur « suivant ».

L It

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

Eléments d'adresse |Cﬂrrespond au champ : |Apergu |
< Titre= {Civilité Responsable MME ol
= Prénom= |Prér10m responsable Izl Esmina
SNom> [Nom responsable [+| AmEE BOUKATRA) .
=Mom de la société= _1 5, |[Aucun(e]] |Z|
<Ligne d'adresse 1> I_'iresse responsable |Z| 10 OV \JU Qo8 QIOYDIK RA
<Ligne d'adresse 2> I[Iuc._ ~(e]] |Z| Il'.
=Wille= |Commune =sponsable |Z| Tours il

Apercu du bloc d'adresses

MPME
Esmina AIMEE (BOUKAIBA)

10 OVDUU Q& QIQVDIK RACLOAD
37000 Tours

Illustration 10: vérification du résultat

[ =

Insérer un bloc d*adresses

1. Sélectionnez la liste d'adresses

1 Sélecti | qui contient les données des
saElectionner 1= adresses a utiliser. Vous aurez b...
document de base

2.5€lectionner un type de

L’étape 4 permet d’insérer des
document

Sélectionner une liste d'adresses différente... ]

Liste d'adresses actuelle: Fichier_parents_Onde?

Zir Ce document doit contenir un bloc d'adresses

salutations — = pr—
<Prénom:>

=Prénocm> <MNom>

mai ng et les en-tétes de colonne de la sourc...

=Mom:>

4.Créter une salutaticly <Ligne d'adresse 1> [<Ligne d'adresse 1>
5. Adapter la mise en pags= <Code Postal> <Vill§ <Code Postal> <Ville
<Pays>
[ Plus... |
Supprimer les lignes vides
3. Fiites correspondre le nom du champ du [ [ ]

4, Veérifiez tue les données des adT{sses correspondent.
s

MME
Esmina AIMEE SOUKAIBA)

10 OVDUU QA . IYDIK RACLOAD
37000 Teurs

Document: 1 (1] (]

—
[ <= precedent |[ suivant>> | [ Teminer | [ Annuler |

P Wolf . N
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Ls

p Créer des salutations
Etapes i i
| Ce document devrait contenir des

1.5électionner le | Insérer des salutations personna

document de base
Femme

|Chére Madame <N0m>|ZI [

salutations

lisées

Mouveau...

2, 5électionner un type de

document

Homme |Cher M. <Mo

m>, |ZI [ Mouveau...

3.Insérer un bloc d'adresses

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

5. Adapter la mise en page Nomeieichams

Valeur de champ | MME
Salutations générales
A qui de droit, IZI

Apercu

ICi\riIité Responsahle ﬂ

[=]

Chére Madame AIMEE (BOUKAIBA] ,

Correspondance des champs... |

Docurnent: 1 [4] [»]

| == Précédent ][ Su

Aide

vant > > l [ Terminer | | Annuler

Illustration 12: étape facultative

La personnalisation de la
salutation exige la mise en
correspondance des
champs.

« Valeur de champ »
correspond au contenu du
champ « Civilité
Responsable » du fichier
Parents. Dans le cas
présent le champ contient
« M. » pour Monsieur et
« MME » pour Madame.

Le résultat est affiché en
bas mais n’est pas
pertinent dans les
courriers.

Reste a déterminer la
position dans la page des
informations recueillies.
C’est I’étape 5.

I::tapa

1. 5électionner le
document de base

Du haut

2. 5électionner un type de
document

Ma Aa -}
L'e gauche

3. Insérer un bloc d'adresses

4, Créer une salutation

Position des salutations

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

549 cm [

| Aligner sur |e corps de texte

Déplacer | Haut
Déplacer Bas
Illustration 13: position du bloc adresse
Pour utiliser des enveloppes a fenétre, il faut
positionner le bloc adresse a peu pres au
4,40 cm milieu de la fenétre de I’enveloppe. Apres

avoir mesuré la position et les dimensions, il

o faut les reporter. Dans le cas présent, les

530 ; données qui nous intéressent sont : 9,80cm du

bord gauche, 4,40cm du haut.

2. Pour garder une marge de sécurité, nous
mettrons 9,80cm+1cm du bord G et 4,40cm
+1cm du haut.

Illustration 14: dimensions de 'enveloppe
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Adapter la mise en page du bloc d*adresses et des salutations

I::tags
Position du bloc d’adresses
1. 5électionner le Du haut 540 em 5 -l

document de base b .
» || Aligner sur le corps de texte

2. 5€lectionner un type de
document

4T3

De gauche I'J.IZI,EI'.'I cm TI rtams mams

el

3. Insérer un bloc d'adresses Position < ,sa:.iu.tatiqns

4, Créer une salutation FE——
™ _placer Haut

e p—

Illustration 15: positionner le bloc adresse

Ecole dela République
Rue de la Fraternité
9000 Egalité

<Civilité Responsable>

<Prénom responsable> <Nom responsable=
<Adresse responsable>

<CPresponsable> =<Commune
responsable>

Illustration 16: vérification de la position

Pour supprimer le cadre de 1’adresse, sélectionner un coté du
rectangle et appuyer sur la touche Suppr.
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Ecole de la République
Rue de la Fraternité
9000 Egalité

M
Sekou FLEURY-MERCIER (DUPLEICHS)
10 syi jo Nsyg dy Kaiv

37270 Mondouis-sur-Loir

Madame, Monsieur,

Etest admedum mirum videre plebem innumeram mentibus ardore quodam
infuso cum dimicationum curulivm eventn pendentem. haec similiaque memorabile nihil vel
serium agi Romae permitmnt erge redeundum ad texmm.

Cyprum itidem insulam procul a continenti discretam et permosam inter
municipia crebra urbes duae faciunt claram 5alamis et Paphus, altera lovis delubris altera
Veneris iemple insig nis. 1anta autem tamque multiplici fertliare abundat rerum cmninm
eadem Cyprus ut nullius externi indigens adminiculi indigenis viribus a fundamento ipso
carinae ad supremos usque carbasos aedificet onerariam navem omnibusque armamentis
instructam mari commitat

Le directeur
M

Il faut maintenant imprimer les courriers. Voici un
exemple du résultat obtenu. Pour éditer les courriers,
il faut procéder comme pour une impression
classique Fichier/Imprimer.

Libre Office détecte la présence de champs issus
d’une base de données et affiche cette fenétre. Il
est indispensable de répondre par I’affirmative.

o |

o

IMprirmner un

Le docurnent contient des champs d'adresses de base de données, Youlez-vous

e lettre formulaire 7

[ ] | MNon | | Annuler |
e o
Affichage
Mailing I [ d’une
. z 3 e nouvelle
R A AU e " || fenétre
] Bibliography = N® d'ordre | Civilité Responsable | Mom responsable | Prénom responsable | Adres
= ErmbeddedDal £ LB 1 MME AIMEE (BOUKAIBA)  Esmina 10 C -
B fichicrparen | |5 wivie BOLOZORIG (STORTY Morie L v | I
L - o arie-Lyne v ]
§ Fichier_paren _ 4 MME BOURRY (VASSOUT) Melba 10d -~ ChOlS.ISSOHS
plll P | C Enregistrement 1 de 41 * E]@ L T | + Imprlmante
Enregistrements Sortie mais il est
@ Tout @ Imprimante () Fichier possible de
Enregistrements sélectionnés Enr_eglstrer- le document fusionné - Créer des
& De: |1 = A: [1 = @ Enregistrer comme docurment unigque oy
Enregistrer comme documents individuels flChlerS
Générer le nom de fichier & partir de la base de données numerlques
Champ : |H= d'ordre | comme le
Chemin : Chillsers\wolf\Documents = montre la
. - nouvelle
Format de fichier: |TE=<tE QODF | t
capture
o I amae |
Hllustration 17: choix du type de sortie
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T=1NE QIG-=ibitIe?vIVIEE %@

N*® d'ordre | Civilité Responsable | MNom responsable | Prénom responsable | Adresse rsponsable_r CP responsable | Commune responsakbli |
3 EmbeddedDa A MME AIMEE (BOUKAIBA)  Esmina 10 OVDUU QA QIQYDIK 27000 Tours -
B3 Fichier_paren ]2 M. AUDIEMME (WAGNER II Iys. 10 Wy Tiwqushy 5 waize 37150 Bléré . . E|
@3 Fichier paren 3 MME BOLDZORIG (STORTI) Marie-Lyne 10 vee Ryfug Huyh 37270 Meontlouis-sur-Loire

L = 4 MME BOURRY (VASSOUT) ma Redo Nobrt 137000 Tours
3 Fichier_paren = | —; M. |nformahons,lssues,du,ﬁ hiery.c ,,extraltjc,i_t_a,ﬁlnde' Montlouis-sur-Loire
3 Fichier_paren| | 5 MME COCQUEREZ (AUZAR Tinéo 10 gey Imaze Vahu 37270 Montlouis-sur-Loire
=@ Fichier_parer 7 . COURSON (MILHOUL Clement 10 doi Fohrokj 37270 Mentlouis-sur-Loire
2 Requétes s MME DAULHAC (FEUILLY] Eleanor 10 tey ty Cqin lu Reab 37270 Montlouis-sur-Loire
= Tables I M. DAVOULT (BEAUGAR Clay 10 ogusea Hueralyyev 1 37270 Montlouis-sur-Loire
= T 10 MIME DUCAMDAS (SCHETTL Tvahann 10 waa xi Dc Ehnzu 37270 Saint-Martin-le-Bea. ™
« [ ] + Enregistrement 1 dedl* (H[AMe)m) ] « LI} d +
Enregistrements Sortie
P o muinne (B T p=CEEALIONBIfiCHICES

Enregistrements sélectionnés

ob: i B Al [

Enreyslrer le document fusionné

Enregistrer comme documents individu

Genérer le nom de fichier & partir de la base de données

endroitiolyserontstockésies b

“Ghiers Chemin : ChUsers\wolf\Documents -

Format de fichier : |Texte QODF IZ|

L~

formatdesifichiersigéneresnlusienrs

choixnossibles,Edocs.nif;..]
I OK I l Annuler

Illustration 18: sélection des parametres d'impression

L’impression lancée, nouvelle fenétre indiquant la
progression de I’impression puis choix de I’imprimante.

est en cours de préparation pour I'impression
Sans nom
Lettre 55

Genéral |Lihle0ﬂice Writer |M'|se en page |Dptians|

Imprimante

i

[+ =tal

Plage et exemplaires

@ Toutes les pages Mombre d'exemplaires _

wnlif () Pages 1
. | | [¥] Assembler I@ ﬁ
Sélection

Imprimer dans I'ordre inverse

Imprimer

Commentaires |Aucun (document seul) |Z|

ok || Annuer

Illustration 19: Sélection de l'imprimante
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