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L“ PMTI(:J Création — Open Office Text

PUBLIPOSTAGE DANS WRITER

Types

Le principe du publipostage est d'associer un document principal dont il faut définir la forme
(lettre, étiquette, enveloppe) avec une source de données (par exemple un carnet
d'adresses, une liste de noms...).

Le document principal contient :

e Lesinformations communes a toutes les copies. Par exemple, pour une lettre type, il

s'agira du texte de la lettre.
e Les espaces qui contiendront les informations provenant de la source de données.

.

ﬁ__?

A ) — =}

Il

L Laret

Le publipostage vous permet entre autres :

e d'imprimer des enveloppes adressées sur base de votre carnet d'adresses

o de réaliser des lettres types personnalisées par le nom et I'adresse du destinataire

o de créer des étiquettes pour vos CD avec les données d'une liste d'artistes et
d'albums ...
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Etapes pour créer une lettre type :

1. Ouvrez Writer

2. Cliquez sur le menu "Outils" et choisir I'option "Assistant Publipostage" ("Assistant
Mailing" dans les versions antérieures a 4).

3. Suivez les étapes proposées par |'assistant.

Etape 1 : Choix du document

Précisez quel sera le document de départ utilisé pour le publipostage :

e "Utiliser le document actif" (sur lequel vous travaillez actuellement)

e "Créer un document"

e '"Utiliser un document existant"

e "Utiliser un modele" (crée un document a partir d'un modele existant a choisir)

Cliquez sur "Suivant" ou dans le menu pour passer a |'étape suivante.

im Sélectionner le document de base pour le mailing

Sélectsonner le document & partir duguel le document de mailing sera congu |
de base

2. Sélectionner un type de & Utiliser le document actif
dacurment
3. Insérer un bloc d'adresses ' Lrées un document

4, Créer une salutation
5. Adapter la mise en page
6. Editer le docurnent Uniliser un modele

' Uiliser un document guistant

7. Personnalizer le documsent

Utilizer un docurnent de base récemment ennegustré
B.Enragistrer, impamer ou
ENVET

Etape 2 : Lettre ou E-mail

Sélectionnez la finalité de votre publipostage :

e la création de lettres ou de courriels types

1. Sélectionner le document Quel type de document scuhaites-vous créer T
de base

@ Lettre
L, Sefectionner un type de »L
document E-mail

3. Imsdver un bloc d'adresses

Lettre :
8. Coéer une salutaticn Ervveyer des betires & un groupe de destinataires, Ces lettres peuvent cantenir un blae
5. Adapher la rise en page o sdresses et des salutations. Ces lettres peuvent étre personnalisées pour chaque destinatsine.

6. Editer le document
1. Personnaliser be document

B.Enregistrer, impeimer ou
arvenyer
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Etape 3 : Base de données

Cliquez sur "Sélectionner une liste d'adresses" pour sélectionner une liste de destinataires
ou en créer une.

:|' _Qﬂ
Etapes Insérer un bloc d' adresses
1. S4ectionner le dacurnent 1. Sélectionnez la liste d sdresses qui contient les | , :
- R T d (retionner une fEte o adresses différen
de base données des adresses 3 utiliser. Vous aurez besoin — ]
3 Sllectionner b & de ces denndes powr cnber be bloc d adresses, i
decument
3. Insérer un bloc d adresses 2. []Le document contiendra un bloc d'adresses l
4, Créer une salutaticn -..-?.r.g-; e Titre=
5. A dapter [s mize en page <Prencm> <MNaom> <Prénom> «HNem>
N <Ligne d'adresse 1> <Ligne d'sdresse 1>
6. Editer le document « Code Postal> <Ville» <Cpde Postal> <Villex
B Flus..
1. Personnahzer le decument SEmAL e
. Enregisirer, imptumer ou 4] Gupprimer les fignes vides
L

1. Fafes comespondre be nom du champ du mailing et les en-tétes de

|espondance des cham
colanme de la scurce de données

4. Vérfier que lex données des adnesses cormespondent

Ere Loos hl

Document:l [ 4[| #

Ajouter une liste existante

Cliquez sur "Ajouter..." et sélectionnez sur votre disque dur le fichier (extension)

Créer une nouvelle liste

Cliquez sur le bouton "Créer" pour ouvrir le formulaire d'entrée des adresses

SEI une |_st: d'a

Sélectionnez une liste d'adresses. Pour sélectionner les destinataires a partir d'une autre liste,
cliquez sur 'Ajouter...'. 5 vous n'avez pas de liste d'adresses, vous pouvez en créer une en
cliquant sur 'Créer...".

Les destinataires ont été sélectionnés a partir de :

Mom Table
01122010 Fichiers inscrits
Base de donnéesl
Base de donnéesll
participants

Connexion 3 la source de données.
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Création — Open Office Text

Un formulaire par défaut vous propose de compléter une série de champs dont tous ne vous
intéressent peut-étre pas.

Cliquez sur "Personnaliser" pour les modifier.

I Infermations d adresse [}

Titre |
Préngm
Mom
MNom de |a société

Ligne d'adresse 1

Ligne d'adresse 2 |
Ville
Erat

Code Postal

Afficher le numéro de lentrée < L i » >

ok ]

Utilisez les boutons "Ajouter", "Supprimer", "Renommer" pour modifier les champs
Utilisez les fleches pour déplacer les champs dans |'ordre souhaité.

Confirmez en cliquant sur "OK"

Personnaliser la liste d'adre

Eléments de |a liste d'adresses

I -

’ Ajouter..
Préncm W ’ Supprimer
|

Mom

Mom de la societe

Ligne d'adressel

Ligne d'adresse 2

Ville

Etat

Code Postal

Pays

Murnéro de téléphone personnel
Murnéro de téléphone professicnnel
Adresse e-mail

Sexe

Eenommer...

] ’ Annuler
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Une fois les éléments souhaités sélectionnés, cliquez sur "OK"

#

Personnaliser I3 liste :iad

Eléments de la liste d'adresses

Titre
Prénom

Mom

Ligne d'adressel
Ligne d'adresse 2
Code Postal
Ville

|| Annuler

Vous pouvez maintenant entrer vos données.

Cliquez sur "Nouveau" pour créer une nouvelle fiche (un nouveau destinataire dans ce cas)

Informations d'adresse

Titre

Nom
Ligne d'adresse 1

Ligne d"adresse 2

Code Postal
Wille

Pays

Afficher le numiéro de I'entrée

Une fois que vous avez terminé, cliquez sur "OK" pour enregistrer la base de données.
Sélectionnez le dossier ou vous souhaitez I'enregistrer.

Entrez le nom de la liste d'adresses.
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ATTENTION : ne pas utiliser d'espaces dans le nom de la liste d'adresses, sans quoi votre liste

sera inutilisable !

Terminez en cliquant sur "Enregistrer"

I_ Einformations d'adresse

Bolir
.lud
Mam Wouters
Ligne d'adresse 1 | Rue dela Ramée, 22/254
Ligne d'adresse 2

Code Postal 1343

Ville | LOUVAIN-LA-NEUVE

Pays .B‘-elg'que

Afficher le numéno de I'entrde

La liste apparait dans la liste d'adresses disponibles.
Vous la sélectionnez.

-
Sélectionner une liste d'adresses
b i

cliquant sur 'Créer...,
Les destinataires ont été sélectionnés & partir de :

Mom Table

| Sélectionnez une liste d'adresses. Pour sélectionner les destinataires  partir d'une autre liste,
cliquez sur ‘Ajouter...’. 5i vous n'avez pas de liste d’adresses, vous pouvez en créer une en

01122000 Fichiers inscrits
Base de donnéesl

Baze de donndesll
Liste%:20participants
Liste3:20participantsl
listirig

_invitation

_invitation

4| 1l ]

Connexicn a la source de données,,

0K ||
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Création — Open Office Text

L'assistant revient a I'étape 3, dont la 2éme partie est maintenant disponible. Il est courant
qgue le nom et I'adresse du destinataire apparaissent en haut de la lettre.
Si tel est le cas, cochez "Ce document contiendra un bloc d'adresses".

Vérifiez que les champs (le prénom, le nom, etc.) sont bien placés dans I'ordre souhaité. Si ce
n'est pas le cas, cliquez sur "Plus..." pour afficher d'autres propositions et les éditer.

érer un bloc o ady

1. Sélectionner le document
de base

L. Sélectianner un type de
document

. Sélectionnez la liste d'adresses qui contient les
donnédes des adresses i utiliser, Vous surez besoin
de ces données pour créer le bloc d'adresses.

sctionner une liste & adresses différen |
Liste d'adresses actuslie : madling_inviti

% Trisibrer tin Bloc d sdneses . [¥#] Ce document contiendra un bloc d' adresses

4. Crder une salutstvon

< Trires

< Prénom> <MNoms
<Ligne d'adresse 1>

< Code Postal> <\ille>

« Titre»

<Prénpm> <Maoms
<Ligne d'adresse 1»

< Code Postal> <Ville>
<Pays>

5. Adapter la mise &n page
6. Editer e decument
1. Personnaliser be doqurment

8. Erregistrer, imgrimer gu |1 Supprirer les lignes vides
Brrveryer

Faites comrespondre l& nom du champ du malding et bes en-tdtes de espondsnce des cham

colonne de ls source de données.

. Wérifier que les données des sdresses comespondent,

M L
Luc Wouters

Rue de la Ramée, 22/254

1348 LOUNAIM-LA-MEUVE

I erminies

| << Précédent || Suivent == |

Vous pouvez sélectionner un autre bloc d'adresse, créer un nouveau ou éditer un bloc
existant.

Sélectionnez votre bloc d'adresses favon

«Titre» < Titre>

<Prénom> <hNom>
<Ligne d'adresse 1>
<Code Postal> <Ville>

<Prénom> <MNom>
<Ligne d'adresse 1>
<Code Postal> <Ville>
<Pays>

<Mom de la société>
«Prénom=> <Nom>
<Ligne d'adresse 1>
<Code Postal> <Ville»

<Mom de la sociétéx»
<Prénem> <MNorm>
<Ligne d'adresse 1>
<Code Postal> <Ville=
<Pays>

Parameétres du bloc d'adresses
i@ Ne jamais inclure le pays/la régicn

() Toujours inclure le pays/la région

) Inclure le pays/la région uniquement s'il ne s°agit pas d»
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Pour éditer un bloc, faites glisser les champs d'un cadre a I'autre pour en ajouter ou
supprimer. Utilisez les fleches pour déplacer des champs dans un bloc.

Cliquez sur "OK" pour confirmer.

Elements d'adresse 1. Faites glesser les éléments d'adresse ici
pritre ___| <Tatre> <Prénoms> <Noms>

Prénom <Ligne d'adresse 1» *
Naom = <Cade Postal> <\ille» 4

Mom de la socisté =
Ligne d"adresse 1 U
Ligne dadresse 2 &] .',.

Ville

Erar

Code Postal Apercu

Pays

i Mr LucWouters
THErD léphi

Numero e tléphone o Rue de s famée 2254 by

Adresse e-miail LOUVAIN-LA-NEWY,

Sexe

' oK || annuter | | Bicle |

La partie 3 permet d'associer le nom du champ du mailing et les en-tétes de colonne de la
source de données (utile uniguement si vous avez utilisé une banque de données créée au
préalable avec un autre logiciel, dans laquelle les intitulés des champs ne sont pas
identiques).

Enfin, la partie 4 vous permet de visualiser le résultat.

Cliquez sur "Suivant" ou dans le menu pour passer a I'étape suivante.

1. Sélectionner le document 1. Sélectionnez la liste d'adresses qui contient les [T : agreszes di
de base données des sdresses b utilizer, Vous surez besoin l e ichi :l-n‘l'hml
de ces données pour créer le bloc d'adresses. Liste o adresces sctustie : mading_inviti

1. Sdlectianner un type de
document

2 Trsdrer tin Bloc o atesses . [# Ce document contiendra un bloc d'adresses

N 4. Crder une salutstson < Trras = Titras

L T e — © P.ﬂ."ﬂﬂm? < Mom= 1F‘.r{'rbo|m.> <Pbam:
_"p «Ligne d'adresse 1> <Ligne d'adresse 1>
6. Editer le document < Code Postal> <Ville> <Code Postal> <Villes

7. Personnalises be docurnent <Payss

[7] Supgrirmer les gnes vides

B. Enregistrer, imprirner gu
Brnener
Faites correspondre le nom du champ du mading et les en-tétas de espondance des cham

colonne de la source de donmsées.

. Wérifiez que les donndes des sdresses cormespondent,

M

Luc Wouters

Poue de la Rameée, 221254
1348 LOUNAIN -LA-NEUVE

[
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Etape 4 : Ligne de salutations

Vous pouvez créer des salutations automatiques personnalisées en début de lettre.

Exemple: Cher Monsieur Goffin

fages  Créerdessalutations

1. Selectionner be document
de base

2, Selectionner un type de
docurment

3 Ingérer un bloe d'adresses
5, Adepter  mise en page
6. Editer |e docurment

T. Personnaliser le document

B. Enregistrer, imprimer ou
Oy

Etape 5 : Mise en page

Cochez "Ce document contiendra des salutations"

Cochez "Insérer des salutations personnalisées"

En face des rubriques "Homme" ou "Femme", cliquez sur "Nouveau"

Une nouvelle boite s'ouvre pour installer des champs et les personnaliser.
Cliquez sur "Suivant" ou dans le menu pour passer a |'étape suivante.

[#] Co docurent contiendra des salutations

[ [siérer des salutations personnalisées
Eemme |Ch¢u Madarne -:l-mma-

Haomme |C.hu Mensieur <Maom>,

Mom de champ | :T:
Valeur de champ [+]

Chamgp de ks liste d'adresses indiquant un destinataire de sexe féminin
|

Salutations géndrales
Masdsme, Mansieur, =

Apergu

Cher Monsieur Wouters,

Doeument: 1 EE'

[ <« Précédent || Surcant > > I Terminer

Cette étape vous permet de définir la position des blocs d'adresses et des
salutations. Cliquez sur "Suivant" ou dans le menu pour passer a |'étape suivante.

1. Sslectinnner le dacument
debase

2 Salecticnner un type de
document

3.Insérer un bloc d'adresses
4. Créer une salutation

6. Editer | document
T.Persannaliser e document

B.Enregistrer, imprimer cu
wnvayer

Passtion du blse d adresses
[ Alignes sur be corps de teste

Position des salutations

A partir de la gauche  [12.20¢m
A partir du haut 548cm

Oepncer

et Gosttoaiag] [ Torine | fomornis
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Etape 6 : Editer la lettre type

Utilisez les fleches |<, <, >, >| pour parcourir les fiches et vérifier les
documents personnalisés.

Cliquez sur "Editer le document" pour accéder a la lettre type.

| Etapes Afficher un aperu et &diter le document

1. Sélectionner le document L'apercu du docurnent fusicnnd est désormais visible, Pour afficher Fapergu d'un autre
de bate document, cliques sur Fune des flaches.

2, Sdectienner un type de e
document Destinataine & ] 1 | k& ] [ ,I. ]
3. Inséner un bloe d'adresges

§. Criar une saluitation [7] Extlure ce destinataire

5 Adapier |3 mise B pape

Ty — Editer |e document
T.Persanmaliser be docurment ARk
Siwaus ne Favez pas déjh fait, créez ou éditez votre document maintensnt, Les modifications
B, Enregistrer, imprirmer gy affecteront tous les documents fusicnnés.
envOyer
Lorsque vous cliques sur ‘Editer le document’, |a fenétre de lassistant est temparairement
réduste de fagon 3 o que vous puissiez éditer votre document. Aprés avoir édité le
decument, cliquez sur Revenir & Fassistart Madling dans la fenétre réduite pour revenin dans
I'assistant.

Edites fe document_ |

(e | (G ] o[ i ]

Vous pouvez directement faire des modifications dans votre document (caractere, taille,
position, etc.).

e Cliquez sur "Revenir a I'assistant Publipostage" pour passer a I'étape suivante.
e Cliquer sur "Suivant" pour créer des lettres personnalisées.

Fobm DUBOIS
Fue de la Sohdante, 24
B-3000 NAMUR.

Rue de la Ramée, 22254

Assistant Mailing S—

(%] Revenir & |'assistant Mailing

Ehére Madame Wouters,

Cher D ienr Wiouters,

Madame, Monsieur,

Par la présente, je souhaite introduire une demande de suppression du raccorde ment
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Etape 7 : Personnaliser le résultat

Vous pouvez également rechercher une lettre en particulier et I'éditer si besoin (les
modifications ne s'appliqueront pas aux autres fiches).

Pi b do de mailing

1. Sélectianner le document Vous pouve: personnaliser certaing types de decuments. Lorsque vous cliques sur Fditer un

de base document individuel...”, la fenétre de lassi est temporai it réduite de fagon & ce que
vious puissier dditer votre docurment. Aprés seoir £dié be document, cliques sur Revenir &
Fessestant Mailing' dans Ia fenétre réduite pour revenar dans 'assistant.

2. Sélectionner un type de
document

3. Insérer un bloc d'adresses [ Ediiter un document individuel... |

4. Créer une salutation

5. Adagter |a mise en page

6. Editer le document
7. Personnahser be document

B. Enregistrer, imgeirner ou
ErTOyEr

| <% Precédent H SUNENE > > J Termanier

Etape 8 : Enregistrer, imprimer ou envoyer

Enregistrer le document de base

Permet d'enregistrer la lettre type et de revenir a |'assistant pour d'autres options

ailing rl

Enregistrer, imprimer ou envoyer le document

1. Sélectienner e dacurment Sélectionnez 'une des aptions ci-destous :

o e @ Enregigtrer e document de base
o g ) Enregistrer le document fusionné
3.Insérer un bloc d'adresses 2 Trrprimer e documnent fusionné
4, Créer une salutation 171 Envayer be dacument fusicnné par g-maid

S fdmptes {?""“ £ page Enregigtrer e document de base
6. Editer e document l Eeties P
Enregistrer urment

,ydt L Eﬂ’:ﬁ!ﬂ. Supsank » > Fermines funnuler
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Enregistrer le document fusionné

Création — Open Office Text

Enregistre le produit de la fusion en un seul ou en plusieurs documents (1 pour chaque

g

lettre) sans la lettre type.

Enregistrer, imprimer ou envoyer le document

1. Sédectionner e docurent

de baze

2. Sélectionner un type de
document

2. Insérer un bloc d'adresses
4. Créer une salutstion

5. Adepter [s mize &n page
6. Editer le docurment

7. Personnaliser le document

BT, IFMpIImer ou

Sélectionnez 'une des options ci-dessous :
1) Enregigirer le document de base
@ Enregistrer I document fusionn
) Tnprimer le docurment fusionné
17} Envayer le docurnent fusionné par g-mad

Enregistrer le document fusionné
1 Enregistrer comme docunment unigue

@ Em:gislnr comime documents indegiduels

ope i a2
oy

Supsant >

Imprimer le document fusionné

Imprime le résultat de la fusion

Frages Enregistrer. imprimer ou envayer le document

1 1. Sélectionnes be docurnent
de basze

L Séectionner un type de
document

2. Inzérer un bloc d adresses
4. Créer wne salutation

3. Adapter ks mise en page
6. Editer & document

7. Personnaliser le document

Sélectionnez Nune des options ci-dessous =
"y Emregigtrer le document de base
e Enmg'-;l‘.rerle document fusionné
@ Imprirmer le document fusionné

1 Erveyer le dacument fushanné par &-mail

Paramétres dimpression

LU e deskiet 5550 series (HPA)

@ Imprirmer tous les dacurnents

Ope [ ] &[]
| Imprimer les documents |
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Envoyer le document fusionné par e-mail

Pour envoyer par mail le résultat de la fusion.

Btapes Enregistrer, imprimer ou envoyer le document

1. Sélectionner le document Sélectionnez I'une des options ci-dessous:

e  Enregigtres le document de base
2. Sélectionmer un de !
doournast pe ) Enregistres le document fusionnd
3. Insérer un bloc & adresses 121 Imgrimer be document fusionné
&, Créer une sahAstion & Envoyer le document fusionné par g-mail|
5. Adapter 1o mise en page Pirirndtogs o' a

&, Eciter be document

T, Perscnnaliser le docurment & |Tihe l Lopier dans-. ]
o] El'.h‘_._i SLTET, WMPTiver ou M
EMTVOVET f
Emvoayer en |Mﬁuge HTML B Proprideeés..,

Mam du fichier jaint

|'S:ns nom
@ Envoyer tous bes documents
B 1| alz |

1 Envayer les documents |
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