Tutoriel

Comment faire un publipostage sous Libreoffice

Text Document de connaissance

1 Le glossaire

Publipostage

Fusion entre une base de donnée qui contient différentes informations
comme : nom, prénom, adresse et qui permet de personnaliser une lettre
grace a des champs de fusion.

Champ de fusion

correspond aux diverses informations concernant chaque personne

Base de données

Souvent document de type tableau, elle comprend toutes les informations
nécessaires pour personnaliser le document.

2 L'ouverture de l'application

* Ouvre l'application « LibreOffice Calc » ou se trouve ta base de données.
o Exemple d'une base de données contenant des adresses

Enregistrements |

MO Preanom Adretia | Tédphona

Pearra [ lean 12 rue des Tonneaus, .'lt-:‘PI'."N‘.'-r}
T100 Barrqueyille

Loustic | alfrad rue des chaussewrs, 0234567890

10000 Marcheioin

, S, N

Champs

* Ouvre dans une deuxiéme fenétre l'application « LibreOffice Text ».

3 Rédaction du courrier de publipostage

* Rédige ton document (courrier, lettre de recherche de stage, de sponsor, etc.) sur

openoffice text

* Identifie, en utilisant le surligneur, les champs (informations) qui vont changer en
fonction des personnes/entreprises a qui tu écries.

£ Plus pratique pour ne pas se mélanger dans les informations pour la suite.
Dans ton courrier, tu dois trouver des informations (champs) qui sont aussi présentes
dans ta base de données.
e Sélectionne dans la barre de taches : insertion\champs\autres
¢ Une fenétre « pop-up » s'ouvre
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Type

Enregistrement par numéro
Enregistrement suivant
MNom de la base de données
Muméro d'enregistrement

‘Documenthenvws |Fonct\ons|1nfn do:umenthanab\es‘ Base de données
Sélection d'une base de données
Champ de mailing Feleibliograp!

+2 relevé de notes

Condition

Format

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

Défini par | utilisateur

Ajouter un fichier de base de données

Insérer

Fermer

Courrier de demande de sponsor

Collége de I'Astarac

devient bleu) (2)

« puis cliquer sur « insérer » (3)

Clique sur l'onglet
« base de
donnée »

Clique sur
Parcourir pour
ajouter ta base de
données
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Champs |§|

Champs

==

Document|Renvols|Fonmons|Info documenthanableslBasE de données

Type Sélection d’une base de données
Champ de mailing & Bibliography

Enregistrement par numéro 22 relevé de notes

Enregistrement suivant

Nom de la base de données
Numéro d'enregistrement

-
-

S
/

Felbase odiesse)

/V

Condition

Numéro d'enregistrement

Ajouter un fichier de base de données

Format

@ A partir de |a basg de données

Défini par lutilisafeur

Aide

)

|
[ lnsérar\ H Eermer H
|

v

EQNoRoce adressel

= [ Feuillel
Mo
prénocm
adresse
cp AN
ville \

téléphone \|

société : ,
al'attention de M bidule /

adresse

-

A\l
'

/

4**;7 I /

ville

date

<4

sur le document texte, cliquer sur le mot a modifier automatiquement. Dans
notre exemple : « adresse » (1)

dans la fenétre de la base de données, cliquer sur le mot correspondant (il

| \\\
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Comment faire un publipostage sous Libreoffice

Tutoriel Text

Document de connaissance

« le mot sur le courrier est placé entre < >

Enregistrement suivant
Mom de la base de données
Mumére d'enregistrernent

société
al'attention de M <nom>

Condition

MNumeéro d'enregistrement

= 1 Feuillel
nom
préncm
P
wille
téléphone
2= relevé de notes

Ajouter un fichier de base de données

Format

@ & partir de la base de données

Deéfini par ['utilisateur  [Standar

[ Insérer
AN

» procéder ainsi pour 'ensemble des champs.

4 Edition du courrier de publipostage

—®]

Assistant Mailing

¢ Aller dans « Outils » dans la barre

itags

de taches\assistant mailing.

* Il suffit de suivre les étapes

* ala 8eme étape, les lettres sont
générées

2. 5électionner un type de
document

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

5. Adapter la mise en page Partir

(1 Utiliser un document existant

(71 Partir d'un modele

| Sélectionner le document de base pour le mailing

(@ Utiliser le document actif

(") Créer un nouveau document

Parcourir...

d'un document récemment enregistré

6. Editer le document

7. Personnaliser le document

8, Enregistrer, imprimer ou
envoyer

Aide

Annuler

Tutoriel

Faire un publipostage avec LibreOffice.text et calc




