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1 Une base créée par l'assistant Mailing
Ceci est un rappel pour évoquer la question de mise a jour de la base utilisée pour le mailing.
La base de données est le fichier qui contient la liste des contacts (nom, prénom, adresse, etc.)

L'étape 3 de l'assistant Mailing permet de créer une base > cliquer sur Sélectionner une liste
d'adresses...

Assistant Mailing |
Etapes Insérer un bloc d adresses
1. Sélectionner le document 1. Sélectionnez la liste d'adresses qui contient les données des adresses & utiliser. Yous aurez
de base besoin de ces données pour créer le blor d'adresses.
2. Sélectionner un type de Sélectionner une liste d'adresses. .
daocunnent

8, Insérer un bloc d'adresses

<Titre= <Prénom: <Manm = <Mom de la sociéké =
<Ligne d'adresse 1= <Prénorm= <Marm=
<Ligne d'adresse 2= =Ligne d'adresse 1=
<P Nille s <C P whilles

Cliquer sur Créer pour créer une nouvelle base

Seélectionner une liste d'adresses [zl

Sélectionnez une liste d'adresses, Pour sélectionner les destinataires 3 parkir d'une autre liske,
cliquez sur Ajouker, ... Si vous n'avez pas de liste d'adresses, vous pouvez en créer une en cliqguant
sur Créer,

Les destinataires ont k& sélectionnés & partir de

Mo Tableau [ Ajouter ... ]
MesConkacks1 { Créer ]
[ Eiltrer. .. ]

[ Modifier e tableau. .. ]

Annuler ] [ Aide ]
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Le formulaire de saisie dépend des champs de la base. Ce formulaire est modifiable avec Personnaliser.

Mouvelle liste d'adresses

]
Informations d'adresse
we | B
| |
om de la sociéts | | ((Eersonraliser..) |
ol fese i | |
e |
vile | |
Etat | |
cp. | |
- | &8
Afficher le numéro de lentrés
[ oK | [ anmder | [ side

Chaque nouvelle fiche/ enregistrement est créée en cliquant le bouton Nouveau.

Cliquer sur le bouton OK ouvre la boite d'enregistrement qui demande le nom de la base.

Enregistrer sous

(Enregistrer danz : |@ datahase] j |=_‘-*‘F

T

IC)biblio

E

tes documents
récents

[

=

E

=
m
]
=

\$

tesz documents

Al

Paoste de trawvail

"

Favaoris rézeau Mom du fichier : '[I:e-:teurDigesteE ase-]

ﬂ | Erreqgiztrer |

Type: {Liste d'adrezzes Openlffice.org [.u:sv]]

j Annuler
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OpenOffice.org crée une liste de type NomDelLaBase.csv
(comma separated values), cette liste pointe vers une table qui
est dans la base NomDelLaBase.odb (open data base).

_é Poste de travai
ﬂ. Digquette 3% [4:]
g Trés Dur [C2]
Ex: LecteurDigeste.csv et LecteurDigeste.odb I3 Documents and Settings
[ Propriétaire

|5 Application D ata
C:\ Documents and Settings\ Propriétaire\ Application Data\ [ Openlffice. org2
OpenOffice.org2\ user\database.

Par défaut le fichier.csv est enregistré dans:

Et le fichier.odb dans C:\ Documents and Settings\ Propriétaire\
Mes documents.

Ou C:\ représente le disque dur local, celui qui est dans le PC par opposition a un disque dur qui
serait sur un serveur en réseau.

Une fois cette étape finie, l'assistant Mailing passe aux étapes suivantes, 4,5,6,7, pour finaliser le
mailing.

Pour avoir une visualisation de la base, appuyer sur la touche F4 ou cliquer l'icbne Source de
données dans la barre d'outils Normal.

BErEeHa |zl B8 R T B-g &- & E -

dnd | Standard “ | |Arial | (11 vl 6 T = | T1_ =iz &++= A -
(% EBaselecteurDigest2006 Titre | Préno 1 Adresse 1 | Adresse 2 | C.P, | Wille: | Muméra de kél |
12 Bibliograph 3 |l Tean Bornbeor 1 rue du Sandwich 76000 |Rousn |02 35 12 34 56
=) LecteurDigesteBaseD Irme Agathe Zeblouse 6 allée Louia . 45400  Maillelor 03 12 34 56 75
N 6N Alphonse  Danleta 25 rue de la Butte Batiment Tadesable (76000 |Rouen 02 35 938 76 54
(5] Requétes — g
- EE Tables M, Jean MNavmard 26 Bd Plinlebol 76000  Rousn (02 32 11 22 33
a . Tlrme Henriette  Dumand 4 allée des Cornichons TAZI0  Soci-Bar 02 31 44 55 66
! =] ecteurDigesteBase M, Paul Hachan 29 rue des plumes apt.1150 76000 |Rousn OZ 32 99 83 77
4= MesContacts Mile Edith Donguevoux 36 Pl Kessequevouféte 27130 | Quissarw 02 34 22 44 66
Enreqgistrement [1 de 7 ]
=l |_) Propriétaire
= ) Application Dal:a:I
+ [ ) Microsoft
+ () Microsaft Corporation
| Microsoft Web Folders
+ () Mozilla
Ii— i OpenOFFice.urgE}l
+ | ) share
= |} user
|2 auktocary
|=) autokext
|20 backup " ™ BaselecteurDigest2006, csv
. biblic Micrasaft Excel Comma Sepat...
+ () basic | 1 ko
+ i
LD config - — biblio,odb ™ LecteurDigesteBase.csv
crashdaka ‘8 [/ Base de données Open Office a Microsoft Excel Comma Separ...
| 3Ko | 1 ko
= ) database '

Les fichiers.csv sont dans le dossier database et peuvent étre ouverts avec ...Excel.
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Dossiers X

@' B'l_lreau ~ "/J Zb Gestion

= [} Mes documents

IC0) AccessBaseQuestionsClisnts - '\'i BaselecteurDigest20060., odb
I3 ADsL / Base de données Open Office
IC0) divers |, 3K
La base est dans le dossier Mes documents.
Un double clic sur le fichier 3 Basel ecteurDigest20060- OpenOffice.org Base

Fichier Edition Affichage Insertion Outls FenStre  Aide

BaselLecteurDigeste20060.odb  ouvre le =~ — : :
module OpenOffice.org Base. PE T B =R .

OooBase permet de créer une base
relationnelle: les données sont stockées sous
forme de tables et ces tables peuvent étre
reliées entre elles.

i

L'assistant Mailing a donc créé une table du
méme nom que la base (nom fixé par Requetes
l'utilisateur).
Par défaut le module OooBase est sur
Formulaires, il faut cliquer sur Tables dans la Formulaures _ ]
colonne de droite pour afficher les tables de la BaselectenDigestane
base.
. . Rapparts
Un double clic sur la table permet de voir son
contenu.
Nom de la Base Nom de la table
™= BaselecteurDigest20060: BaselecteurDigest2006
Fichier Edition Affichage ©utils Fenétre Aide
E) Moo 7 R x T4 .
| Titre | Prénam | Mo | Ligne d'adresse 1 | Adressez | Z.P. | Wille | Sexe |
] Bombeur 1 rue du Sandwich  |BEk, & 7E500 | Elbeuf ™
Zeblouse & allée Lauia 45400  |Maillelor F
sieur Alphonse  Danleta 25 rue de la buttke  [La Mare aux ¢ 76000 Rouen M
Monsieur Jean Mayrmarc 26 bd plinlebol bat, c apk 15 |76000  Rouen (M
Enregistremenm {de 4] l[- (»](+1] ]
N° d’enregistrement Mombre Fléches de navigation

d’enregistrements

Les outils sont en gris fantdme, ils ne sont pas disponibles. Il n'est possible que de voir lecontenu
de la table,mais pas de la modifier (ajouter ou supprimer un enregistrement).
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La table ne peut pas étre modifiée car elle ne posséde pas de colonne ou champ contenant une
donnée unique et permettant d'identifier de fagon unique chaque ligne/ enregistrement de la table.
Ce champ d'identification s'appelle une clé primaire.
Une solution serait de rajouter ce champ clé primaire: clic droit sur la table > Modifier.

Copier

Qv
Assiskant Formulaire. . .

Assistant Rappart. ..

Base de données r

En mode Ebauche de table, insérer un champ supplémentaire qui servirait de clé primaire.

== Basel ecteurDigest2006- OpenOffice.org Base : Ebauche de table

Fichier Edition Affichage Outils Fepétre  aide

-

Mom de champ | Type de champ
J fTitre i Texke [ WARCHAR ]
Prénom Texke [ WARCHAR ]
Fom Texte [ WARCHAR ]
Ligne d'adresse 1 Texte [ YARCHAR ]
Adressez Texte [ WARCHAR. ]
C.P. Texte [ WARCHAR ]
Yille Texte [ YARCHAR ]
SExE Texte [ WARCHAR 1
Hinsél er ici un champ clé plinmile|

Mais les outils sont aussi en gris fantéme.

La table est protégée, il n'est possible que de voir sa structure (ses champs), mais aucune
modification n'est possible.

Il existe alors 2 solutions:

=i |[mporter une base Calc et créer lors de l'importation une clé primaire.
=i= Créer sous Base une table avec un champ clé primaire.

La premiére solution est la plus simple, elle ne nécessite aucune connaissance préalable en ce qui
concerne la conception de table dans une base de données relationnelle. C'est celle qui sera
traitée ici.

La seconde solution ne peut étre envisagée qu'aprés avoir vu les éléments constitutifs d'une base
relationnelle.
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2 Importer une base Calc dans OOoBase

2.1 Calc

Créer la base sous Calc. Elle est constituée d'entéte de colonnes. Les colonnes sont des champs,
les lignes des enregistrements.

Exemple
s | B | ¢ | D | e | F | 5 | H
1 | Titre Nom Prénom Adresse CP | Ville Email TelBureau |
2 (M. Bombeur Jean 1 rue du Sanwich 76000 Rouen  Jean.bombeur@friii fr 0235112233
3 |Dr Leblouse Agathe 5 allée Lowia 76500 Elbeuf A Zeblouse@Ouanadoufr 03 35171 22 34
4 |M. Danleta Alphonse 15 rue de La Butte 76000 Rouen | AlDante3E@Kleubinternaite.fr 04 35 11 22 35
5 |Mlle  Hochon Paul B rue des oreillers 76000 Rouen  plumedouai@lapeste. fr 053511 22 56
6 |Mme Dumand Henriette 12 rue des cornichons | YBS00 Elbeuf Riette@@ahoelle fr 063511 2257
7 |Pr Donguevoux  Edith 22 place keskevoufgte | VRSO0 Elbeuf Eddonc@@Jonelaille fr 0735112238

— o ol A . e
Sélectionner toute la base > cliquer I'icone Copier. uﬁ@ - &

Fermer Calc.
21 8 = () 2
el L1] - =
2.2 OOoBase =1 =4 =
E‘I Document texte
="
. R [ Classeur
Ouvrir un fichier Base. — . ,
{2y Présentation
_-;-‘I Dessin
{_EE']'I Base de données ]
Assistant Bases de données El
Ftapes Bienvenue dans I'assistant Bases de données de OpenOffice.org
tionner une base de | Ltilisez 'assistant Bases de données pour créer une nouvelle base de données, owvrir
nnees un fichier de base de données existant ou wous connecker & une base de données

enreqiskrée sur un servedr.

2. Enreqistrer et continuer

e voulez-vous Faire ¢
(_(E} Créer une base de données_]

() ouvre un Fichier de base de données existant

BaselecteurDigest200&0

(") Se connecter & une base de données existante

JDEC

I Suivank = ] l Terminer ] [ Annuler

Cocher Créer un base de données > cliquer Suivant>>
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Assistant Bases de données rg|
Etapes Choisissez I'action a exécuter aprés I'enregistrement de la base de
données
1. Sélectionner une base de Souhaitez-vous que l'assistant enreqistre la base de données dans OpenOffice.org?
données

(@ i, je souhaite que 'assistant enregistre la base de données]

§Er|r-3|;|i:'.tr'-3r' et conkinuer: =
) Mon, je ne souhaite pas enregistrer la base de données

Le Fichier de base de données a &ké enreqistré. Que voulez-vous Faire & présent ?

(— Quvrir la base de données pour édition-]
[] création de tables & l'aide de 'assistant Table

Pour enreqistrer la base de données, cliquez sur Termingr.

G ) )

Oui, je souhaite qu'Assistant enregistre la base de données: OOo va créer un chemin d'accés

pour cette base. Ex: c:\\Document and Settings\Propriétaire\Mes documents\Mes bases

Ouvrir la base de données pour édition: pour accéder a la base et ses objets (Tables,

Requétes, Formulaires, Rapports).
Cliquer Terminer ouvre la boite d'enregistrement.

Enregistrer sous

(I-Enregiﬂrer dans : |l‘f}MesEa$E$ -] j &= '
|

pour créer 1 nouveau

Mes documents dossier si bescin
récents

m
£
T
[
=

Mes documents

FPoste de travail

! F ——
Favoris réseau [ Mom du fichier : |Easel:a||:|m|:ucurﬂ j ' Enregistrer |
Type: |Ea$e de données OpenDocurment ﬂ Annuler

Iv Estenzion automatique du nom de fichier

Entrer le nom de la base > cliquer Enregistrer

OooBase s'ouvre.
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Cliquer sur Tables dans la colonne de gauche.
Faire un clic droit dans la partie Tables de droite pour obtenir le menu contextuel > cliquer Coller

':'ﬁ BaseCalclmport- OpenOffice.org Base

Eichier Edition Affichage Insertion Outils FepStre  Aide

= ~ =y
B S M- 3 N B
Ef Créer une table en mode Ebauche. ..
i Utiliser ['assistant de création de table. ..
Tahles Créer une wue...
=]
EEE
Requétes
il
==
Coller

ouvrir le menu

Collage spécial... contextuel =
Coller

Rapporks

Formulaires | Clic-droit pour

Coller ouvre la boite de dialogue Copier la table

]

Copier, la tahle

(ﬁum de la table |Ta|:u|eContact1 ] |

Opkions
(@ Définition ek dgnnée;]

() Définition

{:} Zornme: wue

() Joindre des données

Créer une clé primaire

hom | IDCorkact]

[ Aide ] l Annuler ] [ Suivant = ] [ Créer ]

Entrer un nom de table commencant par le mot "table" pour identifier I'objet facilement.
Ex : TableContact1. Le nom de la table doit étre de préférence sans espaces ni lettres accentuée.

Cocher Créer une clé primaire > entrer un nom pour le champ clé primaire. Ex : IDContact.

Suivant>
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G

Prénom
Adresse
Cp

Wille

Email
TelBureau

Type de champ

fr.OpenOffice.org

Infarmation sur les colonnes

Mom de champ

Saisie requise

Longueur

Reconnaissance automatique du tvpe

Lignes (max. )
[ Aide ] [ Annuler ] [ <Précédent

x)

Texte [ WARCHA

Créer

vérifier chaque champ:

Type de champ

xx (sans le zéro

devant)

Texte en général y compris pour les codes postaux, les numéros de
téléphone, sinon les n° de tél de type 06 15 xx xx xx deviennent 6 15 xx xx

Saisie requise

été correctemen

t rempli.

Oui pour éviter des " trous " dans la base, mais attention OOo deviendra
plus " rigide " et n'acceptera pas de continuer tant que le champ n'aura pas

Longueur

ou a venir.

en nombre de caractéres, a fixer en fonction du contenu maximal éventuel

Cliquer sur Créer

la table apparait dans la partie Tables en bas a droite.

Tables

=
EE2
Requétes

=Y
=

Formulaires

Rapporks

Ef Créer une table en mode Ebauche. ..
Utiliser 'assistant de création de table. ..

(%] Créer une wue...

(=i

MailingMiseAJourBase.odt Retour au Sommaire
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Doubile clic sur TableContac1 pour voir le contenu, ajouter ou supprimer des enregistrements.

== BaseCalclmport: TableContact1

Fichier Edition Affichage  Outils FepStre  Aide

= % & e PN %y v )

IDContack TelBures

1 rue du Sanwich Jean.bombeur@friii.fr
e Agathe 5 allée Louia T6500 Elbeuf AZeblouse@Duanadou.fr 0335112

Formatage de table. ..

Hauteur de ligne... Alphonse |15 rue de La Butte 76000 Rouen AlDante3@Kleubinternaitefr 04 35112

|| Paul 6 rue des oreillers T6000 Rouen plumedoua@lapeste.fr 0535112
|| {Supprimer des lignes _) d Henriette 12 rue des cornichons (76500 Elbeuf |Riettemahoelle.fr 0635112
3 Pr Donquev Edith 22 place keskevouféte 76500 Elbeuf |Eddonc@donelaille.fr 0735112

Ajouter un Supprimer un
enregistrement enregistrement
I

Pour arréter une saisie en cours > touche Echap.
Pour valider une saisie > touche Entrée.
Toute modification est automatiquement prise en compte et enregistrée!

3 Mailing avec OOoBase

Le-LecteurDigeste -+ le-31-mars 20069]
11-rue-de la-Papeterieq]
FE000-Rouent]

Mongsieur Jean Bombeur
Créer ou ouvrir la lettre type. 1-rue-du- Sandwich]

Bat. &Y
7B500-Elbeufy]

[ECTURE RAFIDEY

Cliquer sur le bouton Source de données ou utiliser la touche F4 pour ouvrir le panneau affichant
les bases. Une des bases est peut étre anciennement connectée au document principal.

= ; T = _ a1,
2-sH2 2 B8R Vx R & &= e nrE
|Source de données > touche F4
: . A A 2
By M o ? I &K W [F2 v | -
EiasealcImport Titre | Prénom | Mam | Ligne d'adresse 1 | Adressez | C.P. | Wille | Sexe |
= BaseLecteurDigestZl]l]a b |Monsisur Jean Bombeur 1 rue du Sandwich B3t A 76500 | Ebeuf ™
. . e Feblouse 6 allée Louia 45400  Maillelar F
clic-droit sur la table
g ) dé onse  Danleta 25 rue de la butte La Mare aux ¢ 76000 Rouen M
a deconnecter I Maymarc 26 bd plinlebal bat, c apt 15 76000  Rouen M

Edition Fichier de base de données. ..

< ; ol

Copier 1 e

Q. Bibliography

Sélectionner la nouvelle table a connecter au document principal.
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Glisser/déposer les champs sur la lettre type.

[ : .| A A 2
|£‘ & B3 M : R iTd %“@‘L

= ,g. BaseCalcImport IDCUntact| Titre | Mom |'| Prénarm l Adresse | P | Yille | Ernail

L& Requétes I M, Bombeur Jgan 1 rue du Sanwich 76000 |Rouen  Jean.bombeur@friii.|

=] Tables | z Dr Zeblouse Jgathe 5 allée Louia 76500 |Elbeuf |4, Zeblouse@Ouana

3 M. Danleta |Alphonse 15 rue de La Butte 76000 |Rouen  AlDanted@kleubinte
ITahIeEuntactl — ;
= .Q- Raselecte T DS oE 4 Mile Hochon [Baul & rue des oreillers 7e000  |Rouen  |plumedoua@lapeste
9 g Mme  |Dumand Henrietke 12 rue des cornichons 76500 |Elbeuf  Riette@ahoellefr
B -Q‘ Bibliograptey 6 Fr Ciongues Fdith 22 place keskevouféte 76500 |Elbeuf  Eddonc@fonelaille Fi
7 M. Delajung Tarzan
Enreqgistrement |L ||:|e \ 7 E]E]E]
c.n enregistrements
, glisserfdéposer les champs
r
) Le-LecteurDigeste = le-31 mars 20069
= 11-rue-de-la-Fapeterief]
- TB000 Fouent
<Titre= <Prénam= <MNam=1]

- <Adresse>T
[at)
- <P

Il est possible d'ajouter ou de supprimer des enregistrements directement.

r : . A A] Z =
=] ¥ B Mo 4t vy v = (=) SR
= ,Q. BaseCalcImport IDContactl Titre | Marn | Prénar Adesse | P |
({5 requétes 1 M. Bombie 1 rue du Sarich FEO00
= Tables 2 eblouse| Agathe 5 allée Louia 7E500
T e—— Danleta .ﬁ.lphonse 15 rue de La Butte FEO00

,Q. BaselecteurDigestz006

-

FEO00

& rue des oreillers

= 5 Mme  Dumand Henrlette 12 rue des crnichons 76500
g‘ Bibliography f Pr Cranguew| Edith 27 place keskevouféte 7500
7 1, Delajung Tarzan
Enreqgistrement |4 de 7 (1} E]E]E E] ai
L ..g...a...?...6...5...4...3...2...1...8..1J-|.2.J.-.3.|J-4-|-§
P
Py
A Le LecteurDigeste = le-31-mars 20089
= 11 rue-de la-Fapeterief]
- 7EO00-Rouent
i, -Paul-Hochonv]
— 1
- B-rue-des-areillersy]
= TEOO0Y

Pour vérifier le mailing > sélectionner un enregistrement > cliquer le bouton Données dans les

champs .
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4 Licence
Appendix

Public Documentation License Notice

The contents of this Documentation are subject to the Public Documentation License
Version 1.0 (the "License"); you may only use this Documentation if you comply with the terms of
this License. A copy of the License is available at http./www.openoffice.org/licenses/PDL.html.

The Original Documentation is Mise a jourd'une Base Mailing. The Initial Writer of the
Original Documentation is Guillaume Lébéne Copyright © 2006. All Rights Reserved. (Initial Writer
contact(s): ).

Contributor(s): .
Portions created by are Copyright © [Insert year(s)]. All Rights Reserved.
(Contributor contact(s): [Insert hyperlink/alias]).

NOTE: The text of this Appendix may differ slightly from the text of the notices in the files of
the Original Documentation. You should use the text of this Appendix rather than the text found in
the Original Documentation for Your Modifications.
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