FURMAT"]N Auto-formation sur OpenOffice.org 2.0

par Cyril Beaussier

EXPRESS Version 1.0.2 - Avril 2006

i= | Publipostage avec Calc
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Introduction

Les tutoriels « Formation Express » vous permettent de vous familiariser rapidement
avec des concepts ou des fonctions de la suite bureautique libre OpenOffice.org
version 2.0 minimum.

Chaque tutoriel « Formation Express » aborde un théme précis et vous donne les
informations de base qui vous seront nécessaires pour utiliser efficacement le
module concerné, le tout en un minimum de pages.

Ce tutoriel est libre de droit pour une utilisation dans un cadre privé ou non
commercial. Vous ne devez pas le modifier sans l'autorisation écrite de son auteur.
Pour un usage dans un but commercial, reportez-vous aux conditions générales
d'utilisation.

Toute mise a disposition de ce tutoriel sur un autre site que le forum francophone de
OpenOffice.org est strictement interdite.

De la méme maniére, je n'assure aucune aide directe, ni support sur des questions
d'utilisation ou de compréhension de ce tutoriel. |l est donc inutile de me contacter, je
vous invite plutét a vous reporter directement sur le forum francophone de
OpenOffice.org.

Les marques et noms de société éventuellement cités dans ce support sont déposés
par leurs propriétaires respectifs.

Je ne suis lié avec aucun éditeur ou constructeur informatique.

Ce tutoriel a été entierement réalisé avec la suite bureautique libre OpenOffice.org
2.0 (disponible gratuitement sur le site officiel du projet OO0) qui permet d'exporter
nativement en PDF.

Avertissement complémentaire :

Les éléments (données ou formulaires) éventuellement inclus dans ce support vous
sont fournis a titre d'exemple uniquement. Leur utilisation peut avoir, dans certains
cas, des conséquences matériels et juridiques importantes qui peuvent varier selon
le sujet dont ils traitent. Il est recommandé d'étre assisté par une personne
compétente en informatique ou de consulter un conseiller juridique ou financier avant
de les utiliser ou de les adapter a votre activité.
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Présentation

La suite bureautique OpenOffice.org fournit les outils nécessaires pour la réalisation
de publipostage et vous permet ainsi de réaliser et de personnaliser des lettres
types, des planches d'étiquettes ou des enveloppes.

M. Victor Lanoux Musée de la Fregs‘{
1%, rue Voltaire #
Mrme Arlette Chaboff 72011 PARIS f/
120, avenue de la L .
07700 NEUILLY S/ Bruxelles, le & mai 2002

Cher M. Lanoux

Chere Mme Chabotl  J8 ME réjouis tout particuliererment de vous accueillir comme
nouveau membre de 'Association du Musee de la Presse et

Je me rejouis tout p tiens a vous en remercier.
non reEAnN rrermhre ol

Un document principal contient les informations se répétant dans chaque lettre type
(texte sombre). Les informations concernant chaque destinataire (texte rouge clair)
changent pour chacune des lettres.

Nous allons partir du principe que vous étes dans une association et que vous

décidez d'adresser a tous les nouveaux membres une lettre personnalisée de
bienvenue.
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Notions

Une fusion permet a un document de profiter des informations d’'un autre et de
geénérer autant de documents qu’il y a d’'informations différentes.

Dans un publipostage’, vous avez d’un coté les informations des personnes a qui
vous allez écrire (appelé la source des données). Toutes les informations d’une
personne s’appelle un enregistrement. Chaque enregistrement se trouve dans une
ligne de la source. Dans la majorité des cas, la source de données peut étre réalisée
avec le tableur Calc.

Vous avez de l'autre c6té le document qui contient les informations générales de
sortie et 'emplacement des champs de la source de données (C’'est le document
principal). Ce dernier sera réalisé avec le module de traitement de textes Writer.

Source des données Document principal

e ———— | Champ— =

i | 2 strement

————f—_—_—

Fusion

Lettres types

La fusion des deux éléments génére autant de lettres types qu’il y a de personnes
(enregistrements) a contacter dans la source de données. Le lien avec la source de
données se fait par l'intermédiare du module Base.

! L’anglicisme de publipostage est « mailing ».
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Les données

Nous allons partir du principe que vous n'avez jamais exécuté cette fonction et que
vous ne possédez donc aucune source de données.

Info

Une source de données peut servir a réaliser plusieurs publipostages. Par
exemple, avec notre fichier associatif, vous pouvez envoyer une lettre
d’information mais également un carton d’invitation.

Vous devez donc créer d'abord un classeur avec le EB - == s

tableur Calc.
l‘ Diocurnent bexke

Si vous étes dans le traitement de textes, pointez sur I

le bouton « Nouveau » et glissez sur l'option (S Erssentation -
« Classeur ». Comme indiqué sur l'illustration a droite. [ Dessin
f‘l Base de données [

Si vous étes sur le bureau, lancez tout simplement le
tableur Calc depuis votre menu Démarrer.

il

Document HTML

=i

™~
11T

Formulaire XML

Document maitre

"

Lorsque vous créez une source de données, vous
devez organiser les informations sous forme de
tableau dans la feuille de calcul. Il s'agit alors de
déterminer les informations qui seront pertinentes

1

Formule

b“
|

Etiquettes

|.“

. [=, Cartes de visite 3
pour le publipostage. —
[ Modéles et documents i
S g

Ce tableau contient une colonne pour chaque catégorie d’information. Une catégorie
d’'information (par exemple le nom) s’appelle un champ. La premiére ligne du tableau
est appelé ligne d’en-téte des champs ou en-téte de colonnes. Elle contient
I'identificateur de chaque champ. Les lignes suivantes du tableau contiennent
chacune une information compléte (par exemple un membre de I'association).

En-téte de champ ou nom de colonne

| T C | D [ & | F

1 |[Nom Prénom Civilité Adresse Cpostal Ville

2 [Delan Alain Monsieur 234, rue Saint-Honoré 750058 PARIS

3 [Metayer Al Monsieur g, rue des Lilas 92200 MNEUILLY

4 |[Duperey Annie hadame 30, boulevard Mozart BI00T LYON

£ [Deneuve Catherine Madarme 12, rue des Roses 78000 “ERSAILLES

6 |Clavier Christian Munsifur 1, tue Yictor Huga 76000 ROUEM
Chague ligne contient un Chague colonne contient les
enregistrement complet de informations d'un champ de donnee

chague membre
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Déterminer le nom des champs est une chose importante. Vous devez attribuer un
mot relativement court qui caractérise l'information. Par exemple, pour l'information
qui contient les codes postaux de chaque membre, on nommera l'en-téte Cpostal.

Important

Evitez les noms de champ avec accent. Ne séparez pas deux mots avec un
espace et préférez une syntaxe combinant majuscule et minuscule. Par
exemple : TelPerso pour « Téléphone Personnel ».

Pensez également a donner un nom pour caractériser les données de votre feuille de
calcul. Passez pour cela par le biais du menu Format/Feuille/Renommer. Dans notre
exemple, la feuille s'appellera tout simplement Membres.

SR L L RIS | AR A S Bt

i 20 |Lanoux “ictor Monsieur o4 avenue ..
».I 21 l=ainchnnen h i Lot arit -

1|7 ¥ |#1 [, Membres £ Divers § Persannel £ Sortie L

E: ; : ! R

o Ly | L
R RS 1 [ 2 WHECRH

R

On s'apercoit également que I'on peut stocker plusieurs sources dans un méme
classeur en utilisant plusieurs feuilles de calcul. Dans lillustration ci-dessus, on
pourra mettre les informations du Personnel, les membres actifs, les membres qui
sont partis, etc.

Enregistrez enfin votre classeur en lui donnant un nom rappelant qu'il s'agit d'une
source de données et ce qu'elle contient. Dans notre exemple, nous l'appellerons
tout simplement MaBase.ods.

Vous pouvez quitter le tableur et revenir sur le module du traitement de textes.
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Lettre type

Vous devez étre sur un document de préférence vierge mais vous pouvez aussi
compléter un document existant. La démarche est identique.

En revanche, vous devez obligatoirement enregistrer votre document au format
Texte OpenDocument (.odt) ou OpenOffice 1.0 texte.

Attention : le format Mo du fichier : fi | | Ervegistrer |

MS-Word ne permet pas Annuler |
de garder les informations
de pu inpostage. [¥ Extenzion automatique du nom de fickier

[~ Enregistrer avec mot de passe

Type: I Teste OpenDacurment [Lodk)

Création du lien vers la source

Ce chapitre n'est a réaliser qu'une seule fois pour chacune de vos sources de
données qui doivent étre connectées.

15 =1 FE=IEd-RE

=
. p . : = Dwocument texte
Il s'agit de créer le lien entre votre lettre-type et la i =

, o Classeur
source de données du Classeur. [ -

5.

{= Presentation

=1

Nous allons pour cela utiliser le module Base. [ Dessin

Base de données

Sélectionnez depuis le bouton % Document HTML
« Nouveau document », le module de base de © e

, [=, Formulaire $ML
données. :
f1] Dacument maitre

[ Formule
= Etiquettes

[= Cartes de visite

i:ﬂ'l Modéles et documents
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L'assistant « Base de données » s'ouvre...

Assistant Bases de données x|

Etapes Bienvenue dans ["assistant Bases de données de OpenOffice.org

ner une base de Utilisez l'assistant Bases de données pour créer une nouvells base de données, auvrir
un fichier de base de données existant ou vous connecter 4 une base de données
enreqistrée sur Un Serveur.,

2. Paramétrer une connexion
de bype dasseur

3. Enreqgiskrer et continuer Que vaulez-vaus Faire 7
™ Créer une base de données
™ ouvre un fichier de base de données existant

Recemment ukilise

| [
B T |

¥ Se connecker & une base de données existante

Aide | <« Précédent | Suivant == I Terminer | Annuler |

Sélectionnez la case d'option « Se connecter a une base de données existante » et
choisissez dans la liste I'élément « Classeur ». Cliquez sur le bouton « Suivant ».

Assistant Bases de données x|

Etapes Paramétrer une connexion aux classeurs
1. SE|EC'§iDnI'IEr une base de Pour sélectionner un classeur OpenOffice, org ou Microsoft Excel, cliguez sur
données Parcourit, ..

Le fichier s'ouvre dans Openoffice.org en leckure seule.
) - Emplacement et nom du fichier

' ' : | Parcourir |
3. Enreqistrer et conkinuer

[ Mot de passe requis

‘Paramétrer une connexion §

Aide | # % Précédent | Suivant == I Terminer Annuler
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Pour I'étape 2, vous devez indiquer a Base ou se trouve votre classeur. Cliquez sur
le bouton « Parcourir » et sélectionnez I'endroit du disque ou se trouve le fichier. Une
fois le classeur paramétré, cliquez sur le bouton « Suivant ».

Assistant Bases de données x|

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 Opendffice, org?
données

. ) ¥ ui, je souhaite que ['assistant enregistre la base de données
2, Paramékrer une connexion
de bype classeur ~ Mon, j& ne souhaite pas enregistrer la base de données

Le fichier de base de données a éké enregistré, Que voulez-vous Faire & présent 7

[~ Duvrir 13 base de données pour &dition;

[T Création de tables 4 laide de ['assistant Table

Pour enreqistrer la base de données, cliquez sur Terminer,

Aide | << Précédent | Suivant == | Terminer I annuler |

Pour la 3e et derniere étape, laissez l'option « Oui, je souhaite que l'assistant
enregistre la base de données ». En revanche, vous pouvez décocher la case
« Ouvrir la base de données pour édition ».

Cliquez sur le bouton « Terminer ».

Avant de se fermer, l'assistant vous demande d'enregistrer votre lien sous la forme
d'un fichier Base de données OpenDocument odb.

Mam du fichier ; IMaBase j Enreqiztrer I
j AnriLiler |

a4

Type: IEase de données OpenDaocunment

[+ Eztension automatique du nom de fichier

Pour plus de clarté, donnez-lui le méme nom que votre classeur et cliquez sur le
bouton « Enregistrer ».

Voila ! La procédure de paramétrage du lien est maintenant terminée.
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Insertion des champs

Passons maintenant a la seconde partie. |l s'agit d'insérer les champs de votre
source de données dans votre lettre-type.

Depuis le document qui va vous servir de lettre-type, cliquez sur le bouton « Source
de données » (accessible également avec la touche F4).

“é Sans noml - OpenOFfice.org Writer

Fichisr Editer Afficher Insérer Format Tableau Oubls  Fenétre  Aide

B-SE2R SR VEERSE-¢ -0 AE-» HeorETQ
J@ IStandard j ITimesNewRDman j |12 j G I 5 |
X BRI S H ey v I FIEERAER

,Q. MaBase

I= #=

n_=o_—‘5:§'§:§|£'

Erregistrement [ de e

B

Une barre s'affiche comme dans l'illustration ci-

IR Y

,Q. Bibliography

dessus...
B ,Q. MaBase
' T R Requétes
Dans l'arborescence de gauche, dépliez I'élément 5 (= Tables
MaBase jusqu'a arriver a votre feuille Membres. Membres:

Les enregistrements s'affichent alors dans la zone
de droite.
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Il vous sulffit alors de faire glisser les entétes de colonne vers votre lettre comme

dans l'illustration ci-dessous.

I R0 e et Y ixy vI¥FEERSEY

‘Q, Bibliographey Prénanm | Civvilibé | Adresse | AdresseZ | Zpostal | Wille |
= ‘Q- MaBase abelle Mademoise 5, rue des Vi 17000 L& ROC|
EE Requétes |ij:% Monsieur | TOUR PASC 85520 ST WIMC
= Tables f Je jerre Monsieur  RUE des CLE 01450 LEYSS4F
. m f Y Jean-Hul ¢ Monsieur | AY de L'THFC 25410 HAYELL
& nsieur  allée DROUC A0170 RIBECD
a%ieur 45, boulevar Immeuble Bez 92200 MELILLY
a k LE ERITANM: SAMER
bl ccid Sa e A Tl IVFD

Une fois tous vos champs disposés, votre lettre doit ressembler a l'illustration ci-

dessous.

':| R ...I...z...3.1.4...5...5...j.g.a..ig...1_E|...|1_‘....12.=.:|3..
P =Cralité> <bom> <Prénom>

o =Hdreszes

7 =Cpostal> <Ville=

[

Q|

[Pape 1)1 [ Standard MMow e s [me =
A noter :

N'oubliez pas les espaces entre vos champs.
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Fusion et impression

Derniere étape avec la production des lettres a partir des données de la base.

Cliquez sur le bouton « Imprimer ». Une boite de dialogue apparait pour vous
demander si vous désirez imprimer des lettres-type.

OpenOffice.org 2.0 x|

Le document contient des champs de base de données d'adresses, Youlez-vous imprimer une
lettre bype 7

™ Me plus afficher ['avertissement

Man fide

Cliquez sur « Oui » pour lancer la boite d'impression spécifique du publipostage.

X
M BB S Mo M sy FIEaaEEl T x|
gﬁibliggraphy ;I Tom | Prénom | Civilite | Adresse | Cpostal | Wille | Annuler |
= 2 MaBase ¥ |Delon  |Alain Monsieur | 234, bid St-+ 75005 PARIS =
[_’@ Requétes Laubey  Chantal Madame 15, rue des | 69006 LY ”
B [ Tables Lanoux | Wickor Monsieur |8, rue du chi 92000 MAMTER - Al |
= Lemoine  Wirgine Madame 15, av, Moz: 75016 PARIS =
Membres by 172 Ciizrnel Mercicoe 10 2llis dar 7onnn YEDCATL J
| Enregistrement |1 |de 5 W] [ri]m]
Enregistrements Sorkie
& Tous: % Imprimanite " Fichier

" Enregistrements marqués [ Travauy dimpression individugls

 De: |1 b |1 Chernin |C:'|,Dcu:uments and SettingsiUkilisateurit] L. I

Génération du nom de fichier :

% Champ de BD INom =l

= Saisie manuelle I

Si vous désirez imprimer tous les enregistrements de votre source ou une plage
d'enregistrements contigués (par exemple les membres allant du numéro 1 au 15),
vous pouvez cocher l'option qui va bien dans la section « Enregistrements

marqués ». |l suffit ensuite de cliquer sur « OK » pour lancer votre publipostage sur
l'imprimante.
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En revanche, vous pouvez sélectionner des enregistrements disparates en
maintenant la touche « Ctrl » et en cliquant sur I'en-téte de ligne de I'enregistrement.

L'enregistrement se met alors en surbrillance.
Le nombre d'enregistrements que vous
sélectionnez s'affiche en bas de la grille sur la
barre d'état.

Validez avec le bouton « OK » pour lancer la
fusion.
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| Mo | Prénarn | Civilité: |
Alain

23

I=af; 3, tl_ :'-":
Cathetine  Madame 12, s -

I 2 et
Christian  |Monsieur ?1-;;;-
Cyril Monsiear |1, rue it
— - Pt
Gérard Monsieur | 230, Fed
Guillaume  Monsieur 34, aver

Enregistrement |3 [de 311 ‘[_(i.l_}

Mombre d'enregistrements f
selectionnés




Techniques avancées

Toutes ces techniques sont faisables a partir de la barre Source de
données. Accessible en appuyant sur la touche F4 ou en cliquant sur le
bouton éponyme de la barre d'outils.

‘E Sans nom1 - OpenOffice.org Yfriter

Fichier Editer Afficher Insérer Format Tableau Outils Fenétre  Aide

B-CH R BESR IVEXRR-& -0 AE-~|#

Jh_p| IStandard j ITimes Mew Roman j |12 j G I 5 | |

2 XER S e sy ¥ EERSER
|

i ()

,Q. BiaselySal Marm | Prénam | Civilite | &dresse | Cpostal | Yille
12 Bibliography b |Delan | Alain Monsieur | 234, bld St-+ 75005 PARIS
=l ,Q‘ MaBase Lauby  |Chantal Madame |15, rue des |69006 LY

EE Requétes Lanoux | Wickor Monsieur |3, rue du che 92000 NAMTER
5 (= Tabl Lemaine | Yirgine Madame |15, av, Moz: 75016 PARIS
(] Tabes Debouze Djamel Mansieur 15, allée des 75000 YERSALL

Membres} Enredistrement |1 [ de 7~ Wl ]w]a]
[ \
E T T I B -|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-\2’Z-8-|i9-|

-

La barre s'affiche alors en haut de votre écran. Vous pouvez régler le volet de
gauche (1) pour voir I'ensemble des sources de données disponibles. Les données
apparaissent alors dans le volet de droite. Vous pouvez également régler la taille de
la barre par rapport au document en agissant sur le volet du bas (2).

A0 0 110 12

Contréle de mise en page

Avec seulement les noms de champ dans un document, il n'est pas aisé de vérifier
que tout est correct avant I'édition. En effet, la fonction d'apergu ne fonctionne pas
pour le mode publipostage.

Vous pouvez néanmoins controler I'affichage de la fagon suivante :

1. Sélectionnez d'abord I'enregistrement que vous +* | = % @
= =

voulez visualiser = T Crostallg Vil |
. , . Données dans les champs
2. Depuis la barre d'outils, appuyez sur le bouton les 69006 VO ps)
« Données dans les champs ». 1chi92000  NAMTER

A=A s AR T

Les champs se remplissent alors avec le contenu de l'enregistrement sélectionné.
Vous pouvez bien sir répéter I'opération sur n'importe quel autre enregistrement.
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Sauter les lignes vides

Par défaut, I'opération de publipostage imprime la totalité du contenu de chaque
champ méme si I'un d'eux ne contient aucune information. |l est bien sir possible
d'empécher cela.

Nous partons du principe que le champ Adresse peut étre vide. (un membre habitant
une petite commune qui n'a pas d'adresse par exemple).

Placez vous devant le champ <Adresse> et appuyez sur le raccourci Ctrl + F2 pour
appeler la boite de dialogue « Champs ».

Choisissez l'onglet « Fonctions » et I'option « Paragraphe masqué ».

Enfin, dans le champ « Condition », saisissez le texte : not(Adresse).

x

Dacumenkt | Féférences Functiunsl InFo dacurment | Yariahles | Base de données |

Tvpe de champ Faormat Condition
Texke conditionnel INOT(.ﬁ.dresse}
Liste de saisie

Champ de saisie Waleur
Exécuter la macro I

Substituant

ombiner les caractéres
Texke masqué

Paragraphe masqué

Macro,.. |

Fermer | Aide |

Effectuez maintenant un test pour vérifier que la ligne ne s'affiche pas lorsque le
texte est vide en effectuant une nouvelle opération de contréle de mise en page.
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Info

Par défaut, les paragraphes masqués sont affichables. Vérifiez que dans le
menu « Outils / Options / OpenOffice.org Writer / Aide au formatage »
que la case « Champs : paragraphe masqué » est bien décochée.

Options - OpenOffice.org Writer - Aides au formatage

Cpendffice.org Affich
Chargerment/enreqistrement Ichags
Paramétres inquiskiques ¥ Fin de paragraphe
B Opendffice.org Wriker . "
cénéral W Tirets ukilisateur
Affichage IF Espaces
.Grille IV Espaces insécables
Polices standard {occidentales) ¥ Tabulations
Impression -
Tableau ¥ sauts
Modifications X
Compatibilité W Texte masqué
Légende automatique [T cChamps ! texte masqué
OpenCffice.org Writer\Web S .
Cpenffice.org Base [T champs : paragraphes masqués
Diagrammes
Internet
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Sélection d’enregistrements

Si votre source de données est trés importante en nombre d’enregistrements, il peut
s'avérer utile d’en sélectionner une plage suivant des critéres précis. Ouvrez votre
document principal et la barre sources de données.

Dans notre exemple, nous voulons écrire uniquement aux parisiens.

B - 7 R Wv.ﬂ ¥ = E |
- ,1 - — Depuis la barre d'outils,
Mo | Prénom | Civilité | .ﬁ.i@sse | Cpostal |

F [Delon Alain Monsieur | 234|Filkre standardi cliquez sur ce bouton.
Lauby  Chantal Madame | 15, ¥

Définissez le filtre comme dans l'illustration ci-dessous :

x
Critéres . - o I
Lien Mom de champ Condition Waleur
fvile ] feomme =| |ParIs aonuler |
IET j I aucunie) - j I j I Aide |
IET j I aucunie) - j I j I

En validant par le bouton « OK », seuls les enregistrements dont la ville est égale a
« Paris » apparaissent.

MBI~ 4 HI sk =3 [ af

Pour revenir a une situation non

filtre li b [ fal) | Prénom | Civilité | .ﬁ.dressé,ﬁ Cpostal | Yille |
iitree, ¢ Iquez sur ce outon. ¥ [Delon | Alain Monsieur | 234, bid SELlpprimer le Filtre tri L
Lernoing | Virgine Madame 15, av, Moz o006 FERIS
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Comparaison de texte

Lorsque vous comparez un champ de données contenant du texte, Open Office
compare la séquence de caractéres suivant I'ordre de tri international ANSI. Le
caractére « * » est ce que I'on appelle un joker. |l remplace n'importe quel chaine de
caracteres de n'importe quelle longueur.

Exemple
Pour sélectionner les membres de votre association dont les noms commencent par

la lettre « M », tapez la régle suivante :
Champ Condition Valeur
Nom comme M*

Critéres multiples

L’utilisation des opérandes Et et Ou permet de combiner plusieurs critéres. Lorsque
vous utilisez Et pour connecter deux criteres, le texteur ne seélectionne que les
enregistrements qui satisfont aux deux régles. Lorsque vous utilisez Ou, le texteur
sélectionne les enregistrements qui satisfont a au moins une des régles connectés.

Exemple
Pour sélectionner les membres qui commencent par la lettre « D » a I'exception des

« Dupont », tapez la régle suivante :

Champ Condition Valeur
Nom comme D*
Et Nom différent de Dupont

Pour sélectionner les membres qui résident a Paris et a Nanterre, tapez la régle
suivante :

Champ Condition Valeur
Ville comme Nanterre
Ou Ville comme Paris
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Etiquettes

Outre les lettres-type, OpenOffice.org vous permet également de sortir vos données

sur des planches d'étiquettes.

— Document texte

Plusieurs méthodes pour lancer I'assistant 3 Classewr

d'étiquettes.

=) [kl

[ Présentation
- ~* Dessin
Passez par le menu Fichier / Nouveau 3 Bese e dormées
Document HTML
= Formulaire XML

1 Document maitre

Cliquez sur le bouton « Nouveau »
(illustration de droite)

| |
=i
e

Pl e 2 ES
E_-., -
=i

it
=

Choisissez le document « Etiquettes » 7 Formule

' . ' ] Etiquettes
L'assistant s'ouvre... i Cartes de visite
1 F", Modéles et doouments
I
Eriquettes E
Ftiquettes |F|:urmat I Cpkions |
Inscripkion
Inscripkion Base de données
- | =
Table
| =
Charmp de BD
i L =
1| ]
Farmat
" Conkinu Margue I.ﬁ.very 4 j
 Feuils Tvpe |L7e30 Mini Address - Gold |
L7680 Mini Address - Gold: 3,81cm = 2,12cm (5 x 13)
| Mouveau document I Annuler | Aide REtablir |

Dans les listes « Marque » et « Type », sélectionnez votre modéle de planche

d'étiquettes. Si celui-ci n'est pas référencé, passez a I'étape suivante.
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Placez-vous X
sur cet onglet

Etiguettes Format Optinnsl

[Ukilisateur] [1IHligakes ]

Ecart horizontal — [7,60m = Procédez aux réglages

. _ : de la planche
Ecart vertical |3J9Eh:m 3

Largeur I?Jﬁ-liln:m 3:
Hauteur |3J9III-:m E: E':E'Lt H.
Marge gauche IEIJIIIEI-:m 3: Largeur

Ecart ¥, ;
Marge supérisure IIZIJIIIIIIn:m 3: Haukewr Lignes
|

Colonnes 3 = *
Colonnes

Lignes g 5

Enregistrer. .. |

| Mouveau document I annuler fide R.Etablir

Une fois le paramétrage de votre planche effectué, vous pouvez revenir sur l'onglet
« Etiquettes ».
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Etiquettes IF::urmat | options |

Inscripkion
Inscripkion I adresse Base de données N
<MaBase.Membres. 0. Civilité > <MaBa = IMaEase 1 j
«MaBase.Membres.0. Adresse > —
“MaBase.Membres. 0. Cpostal = <MaE. Table
IMemI:ures 2 ) j
@ Champ de ED
E 4 II"-.I::um 3 j
< | i \)
Forrmak
" Continu MarqLe I.ﬁ.ver':.-' a4 j
& Feuile Type I[thilisateur] j
[Utilisateur]s 7,60cm x 3,90cm (3 x &)

| Mouseau document I annuler | fide REtablir |

1. Sélectionnez la base de votre source.

2. Sélectionnez la table de votre base (en fait la feuille Calc).

3. Sélectionnez les champs que vous désirez inclure dans I'étiquette.
4. Cliquez sur ce bouton pour faire passer le champ sur I'étiquette.

5. Contréler le contenu de I'étiquette (pensez aux espaces entre les champs).
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Validez I'assistant avec le bouton « Nouveau document ».
La planche se crée automatiquement.

™

i =Ciwmlité> =Hom=
: <Adresse=

; =Cpostal> <Ville> =Cpostal> <Ville>
Y

T jeCivilité> <Mom= =Civilité> <MHom=
T | |=Adresse <Adresse>

Y| |=Cpostal> <Ville= <Cpostal> <Ville=
| T A PP TEC AP,

Astuce

Si vous désirez changer la police ou la taille des caractéres de l'ensemble
de la planche, passez par le styliste (touche F11) et modifiez le style de
paragraphe « standard ».

Pour imprimer vos planches d'étiquettes, la procédure est identique que pour les
lettres-type aussi reportez-vous au paragraphe Fusion et impression.
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