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1 Objectif de ce tutoriel.

Ce tutoriel détaille les possibilités de la suite OpenOffice.org pour la création
d'étiquettes de différents formats, d'étiquettes identiques ou différentes, avec ou sans
images, ce qui est rendu possible par I'utilisation, ou non, de l'option « Synchroniser le
contenu » des étiquettes.

Ce tutoriel apporte aussi des solutions pour visualiser toutes les planches d'étiquettes
avant leur impression.

Les applications peuvent étre classiques, comme l'impression des étiquettes auto-
collantes pour un publipostage avec des enveloppes sans fenétre, ou dérivées comme
I'impression de fiches d'adhérents d'une association.

2 Les éléments requis.

Pour mettre en pratique ce qui est décrit dans ce tutoriel, vous avez besoin d'une base
de données et de plusieurs images (ou photos).

Les explications suivent les étapes de I'assistant de creation d'etiquettes accessible par
Fichier/Nouveau/Etiquettes.

3 Les étiquettes avec l'option « Synchroniser le contenu ».

3.1 Sélection de I'option « Synchroniser le contenu».

Par la commande Fichier>Nouveau>Etiquettes, ouvrez
la boite de dialogue et cliquez sur I'onglet « Options ». Eﬁm

Puis cochez « Synchroniser le contenu » de fagon a ce Etiquettes | Format |Dptions
que toutes les étiquettes qui vont étre créées aient un
formatage identique.

R &parkir
(%) Page entigre

C' Etiquette unigue

Swnchroniser le conkenui

lllustration 1: Choix de Il'option
Synchroniser le contenu

3.2 Sélection du format des étiquettes.
1.Cliquez sur I'onglet « Format » pour paramétrer les dimensions de chaque étiquette.
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2.« Ecart horizontal » : c'est I'écart entre le bord
gauche de la premiére étiquette et le bord m
gauche de la deuxieme étiquette placée a sa

. Etiguettes |Format |Options
droite it Lpzen

R

3.« Ecart vertical » : c'est I'écart entre le bord . —-
Ecart horizontal

supérieur de la premiere étiquette et le bord
supérieur de I'étiquette placée juste en-dessous. Ecart vertical 5, 00cm
Ces deux écarts définissent un cadre dans —
lequel chaque étiquette va s'insérer. C'est
pourquoi les dimensions de I'écart horizontal et Hauteur |5, 00cm
vertical sont toujours supérieures ou égales a

4| (4

Largeur 7,00cm

gt Marge gauche .IZI Q0crn
celles de I'étiquette. et =
Marge supétieure 0,00cm
Colonnes _2 _¢
Lignes _.4 i

lllustration 2: Choix des formats des
étiquettes et de la planche
d'étiquettes

3.3 Sélection du type d'étiquette et de la
base de données.

1.Dans l'onglet « Etiquettes », sélectionnez le format des
planches d'étiquettes a imprimer, la marque en premier puis ~ Marque  |Avery A4
le type. Vous pouvez choisir un type de planche d'étiquettes  1,pe [Utiisateur]
standard ou bien personnel (Utilisateur), par exemple A4. } -
lllustration 3:

Paramétrage du choix
du format de la planche

d'étiquettes
2.Choisissez la base de données. . .
B Base de données
3.Choisissez la table. s adre a :E't}quettes T
4.Sélectionnez un champ pour l'inclure dans Table

la zone Inscription en cliquant sur la fléche,

, : |Etiquettes_ad
puis passez aux champs suivants. bRl

5.Vous pouvez aussi écrire un texte que vous Champ de BD
voulez retrouver sur chaque étiquette,
comme « Hoétel de Ville » dans l'exemple
ci - dessous (lllustration 5). Le texte entré
aura un aspect différent de celui des
champs.

6.Fermer la boite de dialogue a l'aide de !Mlustration4:insertion des champs

Nouveau document.
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Inscription

Hitel de Villz
<Etiquettes adres
<Etiquettes adres

lllustration 5:
Texte inséré

7.Vous avez créé une premiére planche d'étiquettes.

8.Faites la mise en forme de
I'étiquette, soit directement,

soit par l'appel du style de Hétel de-Ville~ Hétel d
caractéres dans le styliste : <Adresse>~ <Adres:
texte en gras, retraits de <CP>'<COMMUNE > <CP>'<
paragraphe, etc ...

9.Cliquez sur le bouton
« Synchroniser les Lé)

étiquettes ».

10.La présentation de Ia
premiére étiquette s'étend a
toutes les étiquettes de la

planche. — —
Hotel deVille~ Hotel dk
<Adresse> < Adres:
<CP>'<COMMUNE> <CP>'<

lllustration 6: Vue partielle de la planche d'étiquettes

3.4 Créer une planche d'étiquettes correspondant a un seul
enregistrement.

1. Affichez les sources de données par F4.

2.Choisissez la table.

3.Sélectionnez un enregistrement : la ligne de la table devient bleue.
4.Cliquez sur l'icbne « Données dans les champs ».

5.Cliquez sur le bouton « Synchroniser les étiquettes ».

6.Vous constatez que les étiquettes sont toutes bien remplies par les données de
I'enregistrement sélectionné.
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AIH‘I.I'AULT 1 rue Constant Balquet
Enreglstrement k de 11* (1) [E][E]E]@. [m
g"l';'2";3"':}"'5;"5';'.5?""3"'9"'1'3'"'11"'
fie TTULGET USE VIS
6:route’de’lariviere- 6'route'de’lariviere-
79370-AIGONNAYS ' 79370-AIGONNAY

Hotel'deVille- Hotel'deVille-
6'route'de’la‘riviere— 6'route'de’la‘riviere-
79370"'ATGONNAY4 79370'ATGONNAY4Y

lllustration 7: Les données de l'enregistrement apparaissent sur toutes les étiquettes

7.Vous pouvez imprimer cette planche.

3.5 Créer une planche d'étiquettes correspondant a plusieurs

enregistrements.

1.A la fin du dernier champ de la premiére étiquette, faites Ctrl+F2 (liste des raccourcis
clavier de OOo Writer : http://fr.openoffice.org/FAQ/writer_fr/w33fr.html), cliquez sur

l'onglet « Bases de données »,cliquez sur « Enregistrement suivant », sélectionnez
votre Base de données, choisissez la Table et faites « Insérer », puis fermez.

2.Choisissez la table.
3.Sélectionnez tous les enregistrements.
4.Cliquez sur l'icbne « Données dans les champs ».

5.Les étiquettes sont bien remplies par les données de tous les enregistrements.
Chaque étiquette correspond bien a un seul enregistrement. Si ce n'est pas le cas,
vérifiez par Ctrl+F9 que le champ Enregistrement suivant:Etiquettes adresse est
inséré sur chaque étiquette (en faisant a nouveau Ctrl+F9, vous revenez a l'affichage
précédent). S'il n'est pas inséré, vous recommencez comme au premier paragraphe.
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AIGONNAY Groutedelariviele | ZaoZ0 e
-

1 rue Constant Balquet

quettes adresses

Enregistrement 1 de  11*(12) [E]E][Z][E] m
R e T e e e .. —
— —

Etiquettes Etiquettes
adresses.Etiquettes_adresses.CP'Et adresses.Etiquettes_adre
iquettes iquettes
adresses.Etiquettes_adresses.COM adresses.Etiquettes_adre
MUNEEnregistreme%quettes NEEnregistrement
criiviant FrinmatHac resses,Etiquettes_adresses, COMMURNE nrant FrinnaHace

Hotel'de'Ville- Hotel'de'Ville-

lllustration 8: Enregistrement suivant est bien inséré apres le dernier champ

3.6 Visualiser toutes les planches d'étiquettes créées.

En standard, OOo Writer n'affiche que Cp

la premiére planche d'etiquettes. Pour jm

visualiser les autres planches

d'étiquettes, vous sélectionnez la :

totalité de la premiere planche par :jE:EFJ‘I —

Ctri+A, (une ou deux fois pour que la —

planche soit entiérement sélectionnée Synchroniser les etiquettes ||

et passe en inverse vidéo) puis Ctrl+C - g -+ 11 - ¢ 12 - 0 13 - 0 14
(un trait noir vertical va clignoter a

droite de la derniére étiquette, en bas
de cette premiere planche) puis vous

faites Ctrl+V autant de fois que iI'EU)('-'CEI'ZEEU*—

nécessaire pour avoir l'apercu de

toutes les planches. F'BRULFE |

Cliquez sur l'icbne « Données dans
les champs» pour remplir les
étiquettes par les données de tous les
enregistrements sélectionnés.

£ E v [E7) .

_"Q o | .
.ﬁ.u:iresse

|3 rue Ha}l] Connées dans les champs i .
e dez Vinlsmer :-%

Hllustration 10: Cliquez sur l'icbne
"Données dans les champs”

lllustration 9: En bas a droite, un trait noir clignote
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En bas a gauche, le nombre de pages s'incrémentera a chaque fois que vous ferez
Ctri+V.

<.

PagedfS

lllustration 11:
A chaque
Ctri+V, le
nombre de
pages
augmente

Il est intéressant d'avoir I'apergu de toutes les planches d'étiquettes
pour vérifier que toutes les étiquettes sont correctes et pour insérer dans le bac de
l'imprimante suffisamment de planches a imprimer.

H24hid A& O %4 595 S EEID0

=

COMMUNE Adresse
B Requétes | L*ABSIE 11-13 rue Raymond Migaud

= EH rables ADILLY 4 rue des Yiolettes 79200
Etiquettes_adresses |AIFFRES 41 rue de la Mairie - BP 90002 79230

Hided de wile:
11-13 rueRaymond Migaud 7 e dela Marle: 3 e AndréGanne

TS240L ABSIE TS0 ADILLY TI2L0 AMURE TS0 ARCAIS TILIDAUEIGNE TR0 MEIGNY THI0BEAL

PARTHEMS'
Hidked de Ville Hibd de Wil Hidbel de Wille: i de Wile Héked de Wille Hkd de Wil Hidbelide: Wi
41 ruse de la Mairie - BP 90002 & route de b rivére Le Ewrg 9 rue Jean de St Goard 3 place de laMaire Riote du Dafferd 29 plae de
TSRADAIFFRES TEET0 A1 GINMAY THL LD AFDLLEUN TS UED AFDIM THOOAUGE TEE00 AVAILLES THOUAFSAIS TEAE0BEM
Hidked de Wile Hitel de Wil Hidbel de Wil Héd de Wile Hékel de: Wilke itk die Wil Hidtel de Wil
I rue Constank Blouct Le Bourg 4 place Léopold Bergaon 57 dace Charfesde Caulle Thaorigne: & route de Quairan - Cermau Boite Postat
TS0 AIRVALILT TS0 LES ALLEUDS THLS0 ARGENTON CHETEM THIS0 ARCENTON LU ECLISE TEE00 AV TS0 ATAY LE BRILLE T BESE

lllustration 12: Par Apergu, vous pouvez vérifier le contenu de toutes les planches

3.7 Décorer ses étiquettes avec une image, un logo ou une photo.

Si vous souhaitez avoir sur chaque étiquette un logo, une photo ou une image, c'est
possible.

Vous insérez cette image sur la premiére étiquette par Insertion/Image/Depuis un fichier
et vous la positionnez comme vous le souhaitez. Vous pouvez appliquer a l'image les
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propriétés de votre choix (standard ou filigrane, texte se superposant ou détourant
l'image) puis vous composez votre étiquette comme décrit au chapitre « Sélection du
type d'étiquette et de la base de données ». Appuyez sur le bouton « Synchroniser les
étiquettes », pour que le logo, la photo ou l'image apparaissent sur toutes étiquettes.

ATTRES Mo

6 route de la rivire
AIRVAULT 1 rue Constant Balquet
LES ALLEUDS Le Bourg 79190
ALLONME 4 rue du Prieuré 79130

1wz« I -

adresses |

Enreqistrement [1

el &l ca Willa el cle Villa el da Vile

01113 rue Rayriond Migensd 4 rue des Vicieltes 27 rue de la Msirie
79240 LABSE 79200 ACKLLY 7321 IRCAIS

e e Wile

9 rue Jean de 3 Goard
2160 AT

- e de Wile
57 place Charbes da Gaulle
29290 BRGENTOM LEQLISE

lllustration 13: Une image sur chaque étiquette, par exemple, votre logo

Par ce moyen, vous pouvez créer des cartes d'adhérents d'une association, ou des
étiquettes pour des pots de confitures.

4 Les étiquettes sans I'option « Synchroniser le contenu ».

4.1 Sélection de I'option : ne pas «Synchroniser le contenu».

Par la commande Fichier > Nouveau >
Etiquettes, ouvrez la boite de dialogue et

cliquez sur I'onglet « Options ». m

p—

E_Etiquettes_ E|T=|-:urmat-iﬂpl‘iun5 |

Puis  décochez  « Synchroniser le
contenu » de facon a ce que toutes les
étiquettes qui vont étre créées soient
différentes. Vous pourrez ainsi créer des

Reépartir
(%) Page entiére

O Etiquette unigue:

planches d'étiquettes avec 2 ou 3 [ 8ynchroniser e contenu:
étiquettes par enregistrement sélectionné. Imprihente N

4.2 Sélection du format des lllustration 14: L'option Synchroniser le
étiq uettes contenu est décochée

1.Cliquez sur l'onglet Format pour
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paramétrer les dimensions de chaque étiquette.

2.« Ecart horizontal » : c'est I'écart entre le bord gauche de la premiére étiquette et le
bord gauche de la deuxiéme étiquette placée a sa droite.

3.« Ecart vertical » : c'est I'écart entre le bord supérieur de la premiére étiquette et le
bord supérieur de I'étiquette placée juste en-dessous. Ces deux écarts définissent un
cadre dans lequel chaque étiquette va s'insérer. C'est pourquoi les dimensions de
I'écart horizontal et vertical sont toujours supérieures a celles de I'étiquette.

4.3 Sélection du type d'étiquette et de la base de données.

1.Dans l'onglet « Etiquettes », sélectionnez le format des planches d'étiquettes &
imprimer, la marque en premier puis le type. Vous pouvez choisir un type de planche
d'étiquettes standard ou bien personnel, par exemple A4.

2.Choisissez la base de données.
3.Choisissez la table.

4.Sélectionnez un champ pour linclure dans la zone Inscription en cliquant sur la
fleche, puis passez aux champs suivants.

5.Fermer la boite de dialogue a l'aide de Nouveau document.
6.Vous avez créé la planche d'étiquettes.

7.Si vous souhaitez avoir deux étiquettes par enregistrement de la base de données,
insérez aprés le dernier champ de la deuxiéme étiquette « Enregistrement suivant »
comme expliqué plus haut.

] P ot ] e et

adresses.Etiquettes adresses .COM adresses.Etiquettes adresses.COM

MUNEY| MUNEEnregistrement

stlivant:Ftirniettes
Hétel'de Ville~ Hétel deVille~
Etiquettes Etiquettes

adresses.Etiquettes adresses.Adres adresses.Etiquettes_adresses.Adres

lllustration 15: Le champ Enregistrement suivant est inséré seulement a la fin de la deuxieme
étiquette

8.Si vous souhaitez imprimer trois étiquettes par enregistrement de la base de
données, sélectionnez les champs de la premiere étiquette et copiez les sur la
deuxiéme et sur la troisieme étiquette, situées a droite de la premiere. Puis vous
insérez apres le dernier champ de la troisiéme étiquette « Enregistrement suivant »
comme expliqué plus haut.

9.Vous sélectionnez les deux ou trois étiquettes déja créées par Ctrl+A, puis vous les
copiez par Ctrl+C et les collez par Ctrl+V sur les autres espaces encore vierges.
Vous confectionnez ainsi votre premiére planche d'étiquettes.
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4.4 Créer une planche d'étiquettes correspondant a plusieurs
enregistrements.

1.Choisissez la table.
2.Sélectionnez tous les enregistrements.
3.Cliquez sur l'icbne « Données dans les champs ».

4.Les étiquettes sont bien remplies par les données de tous les enregistrements. Vous
constaterez que vous avez bien deux ou trois étiquettes par enregistrement en
fonction de votre endroit d'insertion par Ctrl+F2 de « Enregistrement suivant ».

Hotel'de Ville— Hotel de*Ville—
41-'rue'de’la-Mairie'-*-BP90002 41 rue'de’la'Mairie"-'BP:90002-
79230"AIFFRESY 79230 AIFFRESY

"
Hotel'de-Ville—~ Hotel-de-Ville—
6-route-de:la‘riviere— 6 route'de’la‘riviere—
79370 ATGONNMNAYS 79370 ATGONNAYHS

lllustration 16: Deux étiquettes par enregistrement sélectionné

_1_1-13 rue ﬁz;ymond'Migaude _1_1- 13 rue iiaiymond'MigaudH
79240°L'ABSIEY 79240°L'ABSIEY

ke
Hotel-de"Ville- Hétel de"Ville-
11-13'rue'Raymond-Migaud- 4'rue'des Violettes-
79240°L'ABSIEY| 79200 ADILLYY

lllustration 17: Trois étiquettes par enregistrement sélectionné
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4.5 Visualiser toutes les planches d'étiquettes.

En standard, OOo Writer n'affiche que la premiére planche d'étiquettes. Pour visualiser
les autres planches d'étiquettes, vous sélectionnez la totalité de la premiére planche
par Ctrl+A, (une ou deux fois pour que la planche soit entierement sélectionnée et
passe en inverse vidéo) puis Ctrl+C (un trait noir vertical va clignoter a droite de la
derniére étiquette, en bas de cette premiére planche) puis vous faites Ctrl+V autant de
fois que nécessaire pour avoir I'apercu de toutes les planches.

4 place Ldogald Ea-gann
79 150 ARGENTOMN CHATEL

4 place Ldapald Be.-gem

Benrg
79150 MEGENTOMN CHATEAL 170 ASMNIERES B8 POITOWU

Bawreg
79170 ASMNIERES EM POTTOU

Hiked da Wi Hit el de Villa Hiked de \ille Hit e de villa

4 place Léapald Bargaan 57 place Tharles de Gauille Le Bouryg 5 place des Tileds - Sasas
79150 MRGENTON CHATEAL 7AZA0 ARGENTON L'EGLISE 79170 ASNIERES EM ROTTOU PG00 ASSATS LES JUMELLX
Hkel da Wila i el e il Hikel de ilka Hit el de ville

57 place Charles de Gaulle 57 ghace Charles de Gaulie 5 place des Tileus - Asdas 5 place des Tlleds - Assas
720 ARGENTON L'EGLISE 7230 ARGEMTON L'EGLISE 79600 ASSATS LES JUMER L FAG0D ASSATS LES JUMEALX
Hiked de ila Hit el da Villa Haked de \illa Hitel da ille

Le Bourg Le Bourg Fue dess. Broles. Rue des Eeoles

7170 ASNIERES EM POTTOU 72170 AENTERES B POTTOL 79110 ALBTGENE 110 ALBIGMNE

lllustration 18: Apergu des planches d'étiquettes avec 3 étiquettes par enregistrement sélectionné

En bas a gauche, le nombre de pages s'incrémentera a chaque fois
que vous ferez Ctrl+V.

<
Page7/8

5 Sauvegarder et ouvrir un fichier d'étiquettes.
Vous pouvez enregistrer vos planches d'étiquettes.
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Lors de l'ouverture d'un fichier d'étiquette une boite de dialogue s'affiche. Il faut
répondre « Non » uniquement si vous souhaitez imprimer des étiquettes déja générées
dans un fichier lors d'une opération précédente. Sinon dans tous les autres cas, vous
répondrez « Oui ».

6 Les erreurs les plus fréquentes.

6.1 Toutes les étiquettes attendues ne sont pas proposées.
Vérifiez qu'il n'y a aucun filtre actif et supprimez le éventuellement.

De méme, si vous avez sélectionné les champs a partir du résultat d'une requéte,
vérifiez que celle-ci est bien valide par rapport a votre attente.

Vérifiez par Ctrl+F9 que la condition « Enregistrement suivant » n'est bien insérée
gu'une seule fois sur la premiére étiquette. Si vous constatez que vous avez inséré
cette condition plusieurs fois sur la méme étiquette, vous la supprimez sur la premiére
étiquette puis vous cliquez sur le bouton « Synchroniser les étiquettes ».

6.2 La planche d'étiquettes ne s'imprime pas correctement.

Lorsque vous avez sélectionné, dans l'onglet « Etiquettes », le format des planches
d'étiquettes a imprimer en choisissant « Utilisateur », et dans l'onglet « Format », les
dimensions de vos étiquettes, il est possible que la planche d'étiquettes que vous avez
créée dépasse les dimensions acceptées par votre imprimante, certaines imprimantes
ayant besoin d'une marge technique de quelques millimétres.

Il vous est alors possible de réduire les dimensions des étiquettes en diminuant
légérement la taille de I' « Ecart horizontal » et de la « Largeur » de I'étiquette. Il vous
faudra ensuite cliquer sur « Nouveau document » pour créer une nouvelle planche
d'étiquettes compatible avec votre imprimante.

6.3 A I'impression, les étiquettes sont tronquées.

Il peut arriver que la derniére ligne de votre étiquette ne s'imprime pas correctement,
par exemple, le bas des lettres a disparu.

Vous pouvez corriger cet aspect de deux fagons : soit augmenter la hauteur de votre
étiquette en sachant que vous serez limité par la dimension de I'écart vertical (cf :
3.2.3), soit réduire la taille de la Police de caractéres utilisée (cf :3.3.8).
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License. A copy of the License is available athttp.//www.openoffice.org/licenses/PDL.html

The Original Documentation isLes étiquettes. The Initial Writer of the Original
Documentation is Jean-Michel PIERRE Copyright © 2006. All Rights Reserved. (Initial Writer
contact(s): jmpierre at jmpconseil.com).

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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