WRITER — FONCTIONS AVANCEES

WRI004-07

Remarques sur les listes et les versions de Writer

Vous pouvez utiliser une liste existante, qu’elle soit sous la forme d’un tableau Writ
tableau Calc ou Base.

Si I’on résume les opérations effectuées :

Document d’origine
(réutilisable)

+ \ > | Document r¢sultat
Pour 1 publipostage

Fichier de liste
Pour la fusion

Le publipostage avec Writer de OpenOffice 2.0

Cliquez sur « Outids » - 4 Assistant Mailing »

Fenétre Aide
@ Werification orthographique...  F7
Langue 3

Skatistiques

AutoCorreckion. ..

Mumérotation des chapitres. ..
Murméraotation des lignes. ..
Motes de bas de page... /

Gallery

141 Media Player

Base de données bibl')géphique

Assiskank Mailing. ..

Trier. ..
Calculer ChrlH+

Actualiser *

riter vous affiche dans la partie droite de I’écran un assistant qui va vous guider :

Il y a plusieurs possibilités. Nous verrons ici comment envoyer a plusieurs personnes une
lettre personnalisée.
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L’assistant va dérouler 8§ étapes successives.

oy ’ x|
Premiere étape : i ectonner e document e base pour e maling

S8lectionner le document & partir duguel e document de maling sera congu

2.

Choisissez « Document actif »

Slectionner un bype & Utiliser e document actif
=

 réer un document

Insérer un bloc d'adresses

s Parcaurir..
. Créer une salutation © Utlliser un document existant e
. Adapter la mise en page € Utiliser un modéle Parcourir...

Editer |z document

Puis cliquez sur « Suivant »

€ Utiiser un document de base récemment enregistré

Personnaliser le document j

Ervegistrer, imprimer ou
ervoyer

\}

Aide copeien | mvanizr | e Annuler

x
* Etape 2

Etapes Sélectionner un type de document

1. Sélectionner le document Quel type de document souhaitez-vous créer 7
de base - , .

S & Sélectio ettre »
© Emal

3. Insérer un bloc dadresses Lettre :

B | Enwoyer des lettres & un groupe de destinataires, Ces lettres peuvert conterir un bloc
. Créer une salltation d'adresses et des salutations. Ces lettres peLvent tre personnalisées pour chague destinataire. P . . S .
5. Adepter ls mise =0 page uis l1quez sur « uivant »

. Editer I document:

@

—

Personnaliser le document:

@

Envegistrer, imprimer ou
envayer

aide ccprécédent || Suivant 2> I Terminer

3 Sélectionnez une liste d’adresses o e

Alectionner |e document Sélectionnez la liste dadresses qui contient les données des adresses a utiiser, Vous aurez besoin

S données pour créer le bloc d'adresses.

~

Sélectionner un bype de Sélectionner une liste:
document

2. Sélectionnez le bloc d'adresses que vous souhaitez inserer dans le document

— : = 4. Créer une salutation [¥ Ce document contizndra un bloc dadresses
[sélectionner une liste d adresses x|
Qrn 9 . i A P . B 5. Adapter | mise en page <Titre:> <Titre Autres...

Sélectionnez une liste d'adresses. Pour sélectionner les destinataires & partir dune adkre liste, 6. Editer le document <Prénom > <fom> <Prénomz <Nom:

cliquez sur Ajouter. ... Si vous n'avez pas de liste d'adresses, vous pouvez en créer ulie en cliguant <Ligne d'adresse 1> <Ligne d'adresse 1

sur Créer, 7. Persornalser le document <O <l <05 e

<Pays>
Les destinataires onk éte sélectionnés & partir ds 8. Enregistrer, imprimer ou VérFiez que les données des adresses correspondent.
envoyer
Hom Tableau

Corresp, champs...

Filtrer, .. Document 11 <] v |

Editer, ..
aide ceprécident || suvancsx | Teminer | Annuler
Modifier le tableau. ..

O | Annuler | \Alde I

Sélectionner un tableau x|

Le fichier que vous avez sélectionné contient plusieurs tableaux. Sélectionnez le tableau

Puls Vigu 7 sur Votre dlsque pour incluant la liste d'adresses que vous souhaitez utiliser,
sélegtionnér le fichier contenant

Fiche Tableau
Annuaire Tableau

our yisualiser ces adresses, cliquez sur
odifier le tableau », puis sélectionnez la

bénne feuille /7
Ok Annuler Aide

et cliquez sur « Apergu »
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x
* Cet apercu vous affiche le contenu de v
I X S M- Ny v

a [ & [ e Jolel[r[ & [ n [ 1= ]
[ [Nom Prénom Qualité  Télépl Porta Fax  Rue Code Pasta Vil W’ 3
[ |LacoMBE  Juien ", 04210645 Doulet 19220 Saint JJ( wTacom Contlent,
LBERTE  Chérie Mele 01780698 25, rug Pavée | 75001 Paris Fran: Cherl
[ |TOUSEUL  Sébastienne  Mme 05 12 06 12 05 12 30, rue de la Mz 31400 Toulouse Franc /
[ JUNTEL  Marc ", 0102 2, rue Sansnor 97354 Rerire Montjomy Frand marc,

liquez sur « Fermer » pour ¢
fenétre précédente.

Enregistrement Ji [de

|

Insérer un bloc d'adresses

Cliquez sur « Corresp Champs »,
pour affecter a chaque champ la bonne
colonne de la liste.

1. Sélectionner le document: Sélectionnez la liste d'adresses qui contient les données des adresses & utiliser. Wous aurez besoin
de base de ces données pour créer le bloc d'adresses,

2. Sélectionner un type de ‘Blectionner plusieurs listes dadresses.

document
Liste d'adresses actuelle : Annuaire

2. Sélectionnez le bloc d'adresses que vous souhaitez insérer dans le document

\@umment contiendra un blac d'adresses
Adapter |a mise en page <Titre> <Titre> futres...
. Editer le document <Prénam:> <Nom:> <Frénom:> <Nom>
Faire correspondre les champs x|

<Ligne dadresse 1> ne dadresse 1>
" ) Personnalser le document <C.P.> <ile> <C 4
mettre les éléments d'adresse en <Pays>
. Enregistrer, imprimer ou Vérifiez que les données des adresses correspondent,

IS

Créer une salutation

L

~

Acsignez les champs & partir de |3 source de données afin d

correspondance. 8
ENYOYEr
. Qualité arresp, chamg:
Elements d'adresse |C0rresp0nd AU charnp ¢ |Apergu Erenwm Mom
ue
) " - Code Pastal tile
<Titre> Qualité —

Document i1 _¢ | v |
<Frénom Iﬁ Prénom
P lﬁ - — aide << Précédent sivant»2 | e | Annuer
<Mom de |a société> Im ‘
<Ligre dackesse 1> - =l me Cligdez sur « OK » puis sur « Suivant »
<Ligne d'adresse 2> Im J

Apergu du bloc d'adresses

Qualité
Prénom Mam

Rue
Code Postal Ville

QK | Annuler | Aide |

b

.
Etape 4 : E—

” , Etapes Créer des salutations
Créer, éventuellement, une
1. Sélectionner le document [¥ e document devrait contenir des salutations:
de base

automatique.

|V Insérer des salutations personnalisées

s

Sélectionner un type de

document Femme Jchere Madame <tom=, = &I
. . . 3. Insérer un bloc dadresses Homme ICher Monsieur <Mom:, j Nouveau. .. |
Puis cliquez sur « Sui¥ant

Champ de la liste d'adresses indiquant un destinataire de sexe Féminin
. Adapter la mise en page Morn de champ I

jizer le document

Lef L

Waleur de champ I

=

Salutations générales

3

. Envegistrer, imprimer
envoyer

I.E\ qui de drait,

K1

Corresp, champs |
Docurnent : 1 LILI

Aide << Précédent | Suivant > Terminet | Annuler
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pssistant Mailing x| E t 5
.
Etapes Adapter lamise en page du bloc d'adresses et des salutations ap €

1. Sélectionner le documert Position dybloc d'adresses ————————
de base

Vérifiez votre mise en page : déplacez le
[ | d’adresses en enlevant la coche
o — . y . r
« Aligné » et en ajustant le déplace
"~ horizontal et vertical.

2, Sélectionner un type de

A partir de ls gauche  [2,50m

3. Insérer un bloc dackesses Apartr duhaut
Position des salutations

6. Editer le document Deplacer Yars le bas

7. Persannaliser le documert

4, Créer une salutation

&, Envegitrer, mprimer ou

Puis cliquez sur « Suivant »

B /
—

fide <<précident [ Suivant 5 xﬁ, aoncler |

R R R I N R A T T IR U HC s VRS T - RN C S LRI e - S C I
Ly

Tulien LACOMBEY

Doulety]

19220-Saint-Tulien-aux-Bois|

Etape 6 :

Faites défiler la liste des destinataires

assistant Mailing x|

Afficher un apercu et éditer le document

et vérifiez dans la prévisualisation, le résultat
obtenu.

ment Lapergu du document fusionné est désormais visible. Pour officher [apergu dun aukre document,
ciquez sur fune des Flgches.

2. Sélectiznner untype de \
document Destinataice (5] -

3. Insérer un bloc dadresses

&, Croer Une satation

de base

[~ Exclure ce destinataire

Vous pouvez exclure tel ou tel destinataire de votre
malhng (11 faut, entre-autres, exclure la ligne des b, dt o docunert: BT T S S A R GRS e S s

7. Personnaliser le documert affecteront tous les documents fusionnés,

' 8. Envegistrer, imprimer ou Lorsque vous clquez sur Edier le document, |a Fenétre de Fassistant est temporairement réduite
! de fagon 4 ce que vous puissie édier votre document. Aprés avair Geité e document, ciquez

envayer sur Revenir & Fassistant: Maling dans |a fenétre réduite pour revenir dans lassistart.

) Edter b docurert... |
Cliquez ensuite sur « Editer le document », po T

vérifier en pleine page, puis sur « Suivant », / — = " e LT PR P

- Etape 7 :

Exiiter le document

5. Adspter la mise en page

Etapes Personnaliser les documents de mailing . P
, _ , Writer génere toutes les lettres
1. Sélectionner le document Vous pouvez personnaliser certains types de documents. Larsque vous ciquez sur Editer un
de base document individugl..., la Fengtrs de [assistant st kemporairement réduite de Facon & ce que vous . .
TR S e D AUETTEAT, (TS o ty  ENEIGT: 2y S BB b (une par de stlnatalre) et vous
2. Sélectionner un type de
dacument

R b soanenindvi.. | e T POUVEZ les visualiser et
¢ Gt unesotation é¢ventuellement individualiser

. Adapter la mise en page Rechercher
T — u— Rechercer.. telle ou telle page.

[ Mats entiers uniguement

3
4
S
&

I™ wers le haut

o

. Enregistrer, imprimer ou

envoyer ™ Respecter la casse CllqueZ Sur « S lVant »

/

fide coprecident [ swantss | tenweer | amuer |

Assistant Mailing x|

Etape 8 :

Etapes i imprimer ou envoyer le document
Enregl Str Z Vouxre dO Cument : 1. Sélectionner le document sl s ChearimTe ek bR |
de base

@ Envesirar e desiment de base!

Soit le document de base, A i T

. R i ) Imprimer le document Fusionné
Soit € docment avec toutes les copies 3o e daceses P —————
in .Vidu les (do Cument flIIS].‘Olllllle’) . o Adaptera i = page Enregistrer le document de base

4, Créeru
relEgistNgle document: de base
6, Editer le document

7. Personnaliser le document

Puis/cliquez sur « Terminer ».
outon « Terminer » ne s’allume qu’apres
sauvegarde de votre document) \

side <epistot | swvanios || famom || e |
Votre publipostage est terminé, imprimé et prét a étre imprimé et expédié€. Le document de
base pourra étre réutilis€¢ pour un autre mailing avec la méme liste.
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