LibreOffice
Writer

Fiche-outil n°® 40
Publipostage : Calc -> Writer

1. SAISIR LE CONTENU DE LA LETTRE

- Saisissez le texte fixe de la lettre-type.

2. OUVRIR LA SOURCE DE DONNEES (CALC)

- Cliquez sur l'outil ~ - Autres champs....

Ou:

- Cliquez sur le menu Insertion - Champ — Autres champs....
- Activez 'onglet Base de données.

- Cliquez sur le bouton Parcourir...

Champs X

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données

Type Sélection d'une base de données
Champ de publipostage =
Enregistrement par numéro
Enregistrement suivant
Nom de la base de données
Numéro d'enregistrement

Ajouter un fichier de base de données Parcourir...

Format

Numéro d'enregistrement @ A partir de la base de données

O Défini par |'utilisateur Standard =

Aide Insérer | Fermer

- Sélectionnez I'unité, le dossier puis le fichier de données source
- Cliquez sur le bouton Ouvrir.
= La base de données est ajoutée dans le volet droit de la fenétre.

- Cliquez sur le bouton Insérer.
- Cliquez sur le bouton Fermer.

3. PLACER LES CHAMPS DE FUSION

- Activez le document Writer et Cliquez sur le menu Affichage — Source de données.
= Les sources de données sont affichées en haut de la page

- Développez le contenu de la feuille de données (volet gauche) jusqu’a ce que les champs soient affichés a droite.
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Enregistrement

Société Garzon
23 route des Moines
38000 Grenoble

1 des

jord
(+=)Bibliography | Nom Rue [ cp [ ville
|~ fichier client b |Fabergé 1 rue des Merles 74000 Annecy 25 300,00 €
+# Requétes Stanbli 15 place de la Gare 38000 Grenoble 48 200,00 €
~FH Tables Goudard 158 place d’Armes 73000 Chambéry 125 600,00 €
_ Bonlieu 24 rue des Allouetes 74000 Annecy 78 000,00 €
Charvin 456 route de Faverges 73000 Chambéry 59 000,00 €
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- Cliquez-glissez le nom du champ a placer sur la lettre type a I'endroit ou le champ doit apparaitre.

cterrier

B joll®) = BB
+§B\blicgraphy Rue cp Ville CA
—=lfichier client 1 rue des Merles 74000 Annecy 25 300,00 €
{ﬁ Requétes 15 place de la Gare 38000 Grenoble 48 200,00 €
=37 Tables 158 place d'Armes 73000 Chambéry 125 600,00 €
24 rue des Allouetes 74000 Annecy 76 000,00 €
456 route de Faverges 73000 Chambéry 59 000,00 €

Enregistrement 1 de S

Société Gargon
23 route des Moines
38000 Gr¢gnoble

<Nom>
<Rue>
<CP> <Ville>

- Recommencez avec chaque champ a placer puis mettez en forme les champs et saisissez des espaces entre les champs

collés.

4. FILTRER LES DESTINATAIRES (REQUETES)

= Filtre les enregistrements

. . @ , . Filtre standard X
- Cliquez sur le bouton Filtre standard dans la barre d’outils e
. . riteres
co_nt_extuelle en_h\aut de Ig zone de naV|gat|(3n. ) Ty (D dsys @i Valeur
- Saisissez les critéres de filtrage dans la fenétre de paramétrage. Ville | comme || ‘Annecy’
- Cliguez sur : OK ou | ville | comme ~ 'Chambéry
q 1y
= La fenétre du haut affiche uniquement les enregistrements filtrés. T v ca ] ~| 50000
. . Aide Annuler
=  Supprimer le filtre
- Cliquez sur le bouton Supprimer le filtre/tri .
5. TRIER LES ENREGISTREMENTS
B
- Cliquez sur le champ sur lequel realiser le tri. = @[ vie | ca
A \L E \L 24 rue des Allouetes 74000 Annecy 78 000,00 €
_ Cliquez sur I'outil Croissant zZ o) Décroissant. 456 route de Faverges 73000 Chambéry 59 000,00 €
. 1 rue des Merles 74000 Annecy 25 300,00 €
Ou . 158 place d'Armes 73000 Chambéry 125 600,00 €

AlZ
- Cliquez sur I'outil Trier 2% .
- Paramétrez le tri a réaliser.

- Cliquez sur OK.

6. IMPRIMER LES LETTRES DE FUSION

- Cliquez sur le menu Fichier — Imprimer....

X

Le document contient des champs d'adresses de base de données. Voulez-vous
imprimer une lettre formulaire ?

Non Annuler

- Cliquez Oui dans la fenétre qui demande si vous souhaitez imprimer une lettre type.
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. . . cterrier
Writer Publipostage : Calc -> Writer
Publipostage X
By 20 - SLEL N Y |\ »
+=]Bibliography Nom Rue cp Ville CA
~=lfichier client b [Bonlieu 24 rue des Allouetes 74000 Annecy 78 000,00 €
+ 8 Requétes Charvin 456 route de Faverges 73000 Chambéry 59 000,00 €
-7 Tables Fabergé 1 rue des Merles 74000 Annecy 25 300,00 €
Goudard 158 place d'Armes 73000 Chambéry 125 600,00 €
Enregistrement 1 de4 alnll - I b
Enregistrements Sortie
@Icul @Imgrimante OF\chier
Enregistrement tionnés Enregistrer le document fusionné
QOpe: 1 2 A: 1 = Enregistrer comme document unique
Enregistrer comme documents
T on 1
T
Cherr L u u
! ODF
Aide Annuler
- Sélectionnez I'option souhaitée.
-Tous: imprime tous les enregistrements visibles dans le haut de la fenétre

- Sélection : Imprime les enregistrements sélectionnés ([Ctrl] + clic pour une sélection éventuelle dans la zone du haut)

-DeA: imprime uniquement les pages indiquées

- Cliquez sur OK.
- Cliquez sur OK.

7. ENREGISTRER LA MATRICE ET LES LETTRES TYPES

= Enregistrer la matrice

]
- Cliquez sur 'outil puis sélectionnez l'unité puis le dossier destination (nous conseillons de sauvegarder la matrice de la

lettre type dans le méme dossier que le fichier Calc).

- Saisissez un nom qui identifie la matrice sans confusion avec les lettres type de la fusion (Matrice invitation...).

- Cliquez sur le bouton Enregistrer.

= Enregistrer les lettres types

- Activez les lettres types.

]
- Cliquez sur 'outil .

- Sélectionnez l'unité puis le dossier destination.

- Saisissez un nom qui identifie les lettres et évite la confusion avec la matrice.

- Cliquez sur le bouton Enregistrer.



