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But Le terme publipostage désigne aussi une fonction des logiciels de traitement de texte
permettant de personnaliser automatiquement les termes d’une lettre-type envoyée a un
ensemble de clients. Les informations individuelles contenues dans le fichier des clients
sont intégrées (on dit aussi fusionnées) dans la lettre-type, ce processus permettant d’éditer
autant de lettres personnalisées qu’il y a de clients enregistrés dans le fichier

1 — Préparer la base de données (le fichier clients, membres, ..)

La conception de cette base de données est tres importante :

La premiere étape de la conception repose sur I'analyse des besoins.

De la qualité de la réalisation de cette premiére étape dépendra ensuite la pertinence de la base

de données par rapports aux usages. Cette premiere étape est donc essentielle et doit étre

menée avec soins

Ouvrir OpenOffice " Classeur™"

n Créer une base de données. Elle comprendra des informations qui seront

I:l CasseLr stockées dans les colonnes d'un tableur — Les tétes de colonnes (appelé
ppelées

"Champs" par la suite) identifient leurs contenus

Nom du champ Exemple possible du contenu
Société, Nom de la société ou du commerce
Civilité Madame ou Monsieur ou Mademoiselle,
Prénom Prénom ou initiale du/de la responsable
Nom Nom du/de la responsable
Adresse Adresse de la société
NP Numéro postal
Ville Ville, Village
Les "Champs" comme ci-dessous (Ligne n°1, en jaune) identifient les tétes de colonnes.
=0l x|
Fichier Edition Affichage Insertion Formatb OQutils Données Fendtre  Aide x
B2 H= [ EERICE KEEB-F D @by #2EEQ @ §irede Td $
P fEd [aral o = 6 7Si=s==-= B% i W e 0-2-4A- |
IP.16 | AE = |
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1 |S0OCIETE Civilité |dentité Adresse 2 CP ille
2 |BATIFCOMSTRUCTIONS Maonsigur Jean Cimenti Les Roses 13 1893 IO MAT
3 |BANCUE CANTOMALE DU WALAIS Monsieur Olive Picsous Place Centrale 146 1870 MONTHEY
4 |STATION SERWICE Madarme Faul Pirnponi Rue de accasias 2 1871 CHOEX
5 |BOULAMGERIE Monsieur Eric Fraisdujour Rue des Mitrons 234 1868 | COLLOMBEY LE GRAMND
6 |BLANCHISSERIE Madame Justune Savonette Fue des Lavandiére 13 1863 COLLOMEBEY

Pour facilement identifier la "Feuille de calcul " utilisée dans le tableur il faut la renommer
Ici renommer "Feuille 1" en " Sponsors" ...et supprimer les feuilles inutiles
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2 — Preparer le document de publipostage

Ouvrir "OpenOffice Texte "

E Text=

Dans le menu "Edition"

(1xG) sur " Changer de base de
données..."

Dans la fenétre
"Changer de base de données"

(1xG) sur le bouton "Parcourir"

Rechercher et sélectionner le fichier qui

contient la Base de données
Ici " Liste des sponsors.ods”

(1xG) sur le bouton "Ouvrir"

‘.éSans nom 1 - DpenDffice Writer

Fichier

Affichage  Insertion Format Tableau Outils  FepStre  Aide

Défaire Appliquer les attributs Ctrl+z B - - @H-w A9 BEE T 0

Impossible de restaurer Chrl+y 3 12 ~| 6 J S = = A - a7,
I j 2 -3

Reépéter : Appliquer les attributs ChrH-Maj+y & 7. 0.8 g T

1213 L4 15 1ge
o o _

Copier ChrHC
[ﬁ Coller Chrl+y

Collage spécial... Chrl+Maj+y

Sélectionner le texte Chrl+Maj+I
; Mode Sélection v
N =| Tout sélectionner ChrH-A
o Modifications v gl
o Comparet le document, ..
- ﬁ Rechercher & remplacer, .. Chrl+F
B M5 AdtoTexte... Ctrl+F3

b Champs...
Mote de bas de page/de fin,..

Entrée dindex...

@ Entrée de bibliographie. ..
{ Hyperlien. ..
o
N Liens...
=1 A% Plugin ] Greffon
I 0] mage Map
Py ohjet |- 98-k - E & B

Changer de base de données x|
Changer de base de données T
Efinir I
Bases de données utilisées Bases de données disponibles
& Fermer |
Aide |

Parcourir,.,

Cette baoite de dislogue permet de remplacer les bases de données auxquelles vous
accédez dans votre document via les champs de base de données, par d'autres
bases de données. Un seul changement & la Fois est autorisé, Yous pouvez
effectuer une sélection multiple & partir de la liste de gauche.

Utiisez le bouton d'exploration pour sélectionner un fichier de base de données.

Base de données attachée au document .

es documents’y ] 5]

W @ I Rechercher dans @ @ Publi...

( )v | . = 16052... = @ Fublipostage ...

Fichier  Edition  Affichage  Outils 7

Qrganiser ﬂ Ouwrir *  Parbager avec = Graver HE W E;l @
& . . by
't Favoris Bibliothéqu... _ .
Crganiser par :  Dossier ™
Bl Bureau @ Publipostage AASG
:g Emplacements récents
4§ Téléchargements 212016 - Lettre aux Sponsors.odt % Thumbs, db
& OneDrive F2dacument fusionné, adt
@ex- Lettre pour publipostage.odt

-l Bibliathéques BlLettre fusionnée. odt
3 Documents
&) mages "L 0o - Publipastage. pdf

&Il Informatique f
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L ) . e G Base d donntes ceponte (e ]

Le fichier de la base de données apparait 3 Bbioarashy permer |

dans la fenétre des "Bases de données .
disponibles” en cliquant sur la croix qui
précede le nom de la base, le nom de la

feuille utilisée apparait. __percour.._ |

ICI 1] S o n S o r" Cette baite de dialogue permet de remplacer les bases de données auxquelles vous
p accédez dans votre document via les champs de base de données, par d'autres
bases de données. Un seul changement & la fois est autorisé, Yous pouvez
effectuer une sélection multiple & partir de la liste de gauche.
Utiisez le bouton d'exploration pour sélectionner un fichier de base de données.

fListe des sponsars:

[T Sponsars Ldel

Base de données attachée au document .

Changer de base de données x|
Changer de base de données Defin
efinir I
Bases de données utilisées Bases de données disponibles

H 2 B.lbllography Eermer |
(1xG) sur la feuille a utiliser "Sponsor" B 4@ Liste des sponsors —

(1xG) sur le bouton "Définir"
qui est maintenant actif ——

Cette baoite de dislogue permet de remplacer les bases de données auxquelles vous
accédez dans votre document via les champs de base de données, par d'autres
bases de données. Un seul changement & la Fois est autorisé, Yous pouvez
effectuer une sélection multiple & partir de la liste de gauche.

Utiisez le bouton d'exploration pour sélectionner un fichier de base de données.

Base de données attachée au document .

La Base de données des adresses est maintenant liee au document en
cours.
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3 — Insérer les "Champs" dans la lettre de publipostage

Dans le document de publipostage en

cours

(1xG) sur le l'icbne "Source de
données”

Ewcme.
= A - -

—|S|:uur-:es de données (F4)
15J_I16J_I G -

Ou, comme indiqué : F4

Une fenétre visualisant la source de
données s'ouvre dans le haut du
document de publipostage (cadre
rouge).

On peut y voir les colonnes

d'informations de la base de données.

Pour insérer les champs dans le
document de publipostage

(1xG et maintenir) sur la téte de
colonne (sur le nom du champ) et
glisser a lI'endroit ou ce champ doit
apparaitre.

AN

Ici c'est le champ "Société" qui a été

"glissé et laché" a I'end roit désiré.

2016 - Lettre aux Sponsors.odt - DpenOffice Writer i [ 1]
E gl X

Fichier Ediion Affichage Insertion Formab Tableau OQutls Fepétre Aide
(R RS0 K- D v\@g-wm@me.

i @l [standard | [rimes ew Roman [ 67158 |== | i 3= &= @z

[ B R T R T Y - - I T T B R R TR - B SR T-RIE A | SN - =

Case postals 6224
1870 MONTHEY

452016 - Lettre aux Sponsors.odt - OpenOffice Writer =101 x|
Fichier Edition Affichage Insertion Formab Tableau Outls Fengtre Aide x

EE-H= M BESR T BE-F I m-
il [standard x| [Times tew Roman J2 8 PR I - -1

L A Ap g eg

= Bhblography SOCIETE Civité Identite Adresse 2
51 & Liste des sponsors [ [BATI-CONSTRUCTIONS Monsieur Jean Cimerti Les Roses 13 16853 YIONNAZ
&0 requites [ |BANGUE CANTONALE DU YALAIS Monsieur  Olive Picsous Place Centrale 146 1870 MONTHEY
B Tables | |STATION SERWICE Madame  Paul Pimponi Rue de accasias 2 1871 CHOEX.
Eponsors) [ |BoULANGERIE Monsieur Eric Fraisdujour  Ruedes Mitrons 234 1868 | COLLOMBEY LE GRAND:
d [ |pLANCHISSERIE Madame Justune Savonette | Rue des Lavandiere 13 1888 | COLLOMBEY

rregistrement || [ de s
Erveqht ement s

w«“l»lnl I

IR - R R R Y ER- R Y - R R BT TN (T RIS t-RI N C RIREC RIS RS T-RI I 2R - R =
U n

— q 1
- 1
. 1
“ 1
. 1
o 1
. — T
B Case-postale 62249 E Lt o]
H 1870-MONTHE Y " E
4 3
|/ EHedTRIS- @« - E-P-%-1 BR|Iv Y
4 2016 - Lettre aux Sponsors.odt - OpenOffice Writer =[5}
Fichier Edtion Affichage Insertion Formaf Tableau Qublls Fepsire Alde x

BT 0.

BB e EERYE KR -J D @R MR
= |izimeEsE A2

i [ [contenudetabieau 7] [Times New Roman 2 I FERE A A

P B RIE- P BRIRY vIFIERER
& eiblography Civiltg_ | Tdentite [ Adresse 2 [ [ [
= & Liste des sponsors Mansieur  Jean Cimenti Les Roses 13 1893 VIONNAZ
@ Requétes ] Monsieur  Olive Picsous Place Certrale 146 1870 MONTHEY
g Tables CE Paul Pimpori Rue de accasias 2 1871 CHOEX
e Eric Fraisdujour Rue des Mitrons 234 1868 COLLOMBEY LE GRAND
E Justune Savonette  Rue des Lavandiére 13 1858 COLLOMBEY

[nregistrement Ji 5 \
Gl 234 ([ B g7
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-
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Procéder de la méme maniére pour insérer
(et réinsérer) les champs désirés (mis en
rouge ici pour I'exemple et les distinguer du
texte de la lettre a publiposter en noir)

4 — Imprimer le publipostage

Ouvrir le menu "Outils"

(1xG) Assistant de publipostage”

452016 - Lettre aux Sponsors.odt - OpenOffice Writer

<<(1xG) sur "Enregistrer, imprimer ou envoyer"

La fusion s'effectue ... ¥

&

A s . *
Dans la nouvelle fenétre, sélectionner les options

désirées.

(1xG) sur

"Enregistrer les documents”....

Les options choisies ici sauveront en un seul fichier
TOUTES les lettres a imprimables en 1 fois.

_iof x|
Eichier Edion Affichags Insertion Format Tableau Outls Fenétre Aide x
BB -H= B RSE B D-
¢ @ [standard =] [fmestiewromen =] 14 =] 6 I S
E B HiES-1 2 WYUK v '
& Bblography SOCIETE | Civilté Adresse 2 [ e | ville
@ Liste des sponsors. |_b |BATI-CONSTRUCTIONS Mansigur Les Roses 13 1893 WIONMNAZ
{0 Requtes [—|BAMQUE CANTONALE DLI VALALS  Monsieur Place Certrale 146 1870 |MOHTHEY
5 (5 Tables [_|sTaTIon SERVICE Wadame Rue de sccasias 21871 |CHOEX
—_— | |BOULANGERIE Mansigur Rue des Mitrons 234 1868 \COLLOMBEY LE GRAND
= | |BLANCHISSERIE Madame Rue des Lavandiere 13 |1868 (COLLOMBE'
Enregistrement |1 [de 5 W< ]
[x] R R I TS R BT IR Y A R B TS 1 RIS TRt Rt < BT RKIRS RIS TR | SO - 1 B
i n
- T
4 1 L
. = 1
9 1
. I 1
o SPORTS 1
- \ 1
- <SOCIETE.
- Casepostale 62244 <Civilité-<Identité -4 I
v 1870 MONTHEYY <Adresse-24
: <CP><Ville>4]
“ n
. Monthey, juin 2016
"~ Ad'attention-de +<Civi]ité>-<Iclmﬁté>ﬂ
. T
= T
482016 - Lettre aux Sponsors.odt - OpenOffice Write! P [=] S
Eichier Edi Affichage  Insertion  Format Tableau Fenétre  Aidg
E-d EAR=NETENRCA Orthographe et grammare... 77 - a2 | § Z EE T QO
i @ [contenudetabieau x| [Times Mew Roman v A
- — Statistiques
By HiS-:N
humérotation des chapitres.
[Fableau T humératation des fanes. .
! biotes de bas de page/ds fin...
‘@ Galery
100 Lecteur de médias
de données
= Dy | eeeREea R R R T I ST -
o Trier...
- Caleler el
L) Actualiser .
4 S " DCTETE]
estionnaire des gxtensions...
’ o A o
Casepostale52249 Paramétrages dufite . (LY I <Tdentité 4] '
: L&70-MONTHEYY Options d'AuteCarrection... dresse ZHT
Persarmalser... (B> Ville=q
? 4
: Qptions nthey, juin 20167
~ Ad'attention-de ~<Civilité><TIdentité >4
: 1
Assistant Publipostage =l
Etapes Enregistrer, imprimer ou envoyer le document
1. Sélectionner le document de  Sélectionnez 'une des options ci-dessous ©
ase
" Enregistrer le document de base
2, Sélectionner un type de ,
document ' Enregistrer le document Fusionné
3. Insérer un bloc dadresses " Imorimer le document fusionng
4 Créer un seutation " Envoyer le document fusionné par e-mai
5. Adapter |a mise &n page Enregistrer le document Fusionné
6. Edter le documert (% Efifegistrer comme documant Urigls!
7. Personnaliser e document " Enredistrer comme dorUments indiyidusls
" pe 1 A4
Enreqistrer les doguments
Aide copréeadent || sowet o= | Teminer Annulsr

* Pour comprendre la signification de options (1xG) sur le bouton "Aide"

Y.Vesin - OO0 - Publipostage.docx



