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1. SAISIR LE CONTENU DE LA LETTRE 3. PLACER LES CHAMPS DE FUSION

e Afficher les sources de données en haut de la page en appuyant sur [F4] et
développer le contenu de la feuille de données jusqu’a ce que les champs soient

2. OUVRIR LA SOURCE DE DONNEES (BASE ou CALC) affichés dans la zone de droite A

e Saisir le texte fixe de la lettre type

2} Sans nom1 - OpenOffice.q erte\
e Menu : Insertion - Cham pPS — Autres... Fichier Edition Affichagef Insertion Xormat Tableau Qutils Fenétre Aidg
. A -2 H = B V= - - -
e Onglet: Base de données c-eH 2803\ ¥E B-4 6 ﬁﬁ Flaoe
. . &) Standard [=] [TimesnekRoman  [+] 12 [-] & I S [E]
e Cliquer le bouton : Parcourir... -
\ . Be\ ! NE w7y & e,
B 2 Bibliograph Noms [ cp | Ville | ca | bpae |
Champs \ [ B 2 Fichier cliefits » |BAUQUIS Yvett| 26000 VALENCE 260 1542007 a
AN (i Reaug BOULEZ Pierre 38000 GRENOBLE 160017247 B
‘ Document | R%@ce; |F0nctions | Info document |Variable§ Base de données & [ Tabl COUTURIER 5u:1000 BOURG EN BRESSE  |530 25/12/07 =
2 Feuit DERONZIER Ma 69000 LVON 700 1442407
Type de champ Sélection d'une base de données s FAMEX Emile 69000 LVON 1000 010107
= —— = bl | |FEBUR Arlette 1000 PARIS 920 15/12/07
AT A ST A +& Bibliography [ | GARAND Jérém 26000 VALENCE 1400 01207
Enregistrement aléatoire 3 E B Nouvelle base de données | GRANGER Paul| 26000 VALENCE 300 25/12/07
Enregistrement suivant G Nouvelle base de données JAROD Claude 6000 LVON 2680 14712407 2
Nom de |z base de données Enregistrement [ _| de 157 [Jp1]
Numéro d'enregistrement L R N PR TP NP ST R JURE RV P R e e - = R LR RS R O R e
B |

¢ Cliquer glisser le nom du champ a placer sur la lettre type a I'endroit ou le champ doit
apparaitre

Ajouter un fichier de base de données

{2 Sans nom1 - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide
[sonaza ] PrsBu 2 280 SELHG-¢ 60 8P
o) | Standard [+] |TimesNewRoman  [+] 12 [+] & J S E

Insérer Fermer Aide
[ Il Il ) En Boe-ltdHlvsy = -a(E,
2 Bibliography [ ] joms <] Ville cA | Dpae |
P . y e . . . . 7 . Egn(higrdim‘s _}B IQUIS Yvetti 26000 260 15/12/07 -
e Sélectionner 'unité, le dossier puis le fichier de données source — Ouvrir (B Requétes OULEZ Pieme 38000 [T IR 1450 (01712107 I
, ) , ) N = Tables COUTURIER Su: 1000 BOURG EN BRESSE 530 ZS&Z{U? =
=> La base de données est ajoutée dans la zone droite de la fenétre. B e e I s v
o - o7
A . B Nouvelle base de données | GRANGER Paul, 26000 [VALENCE [ 25/12/07
° C||quer B |nsere|’ [ 1JAROD Claude 63000 [T 2650 14/12/07 52
Enregistrement d 158 D]
L] Cliquer le bouton : Fermer - 1%t 3405 6Ty B0 9 40l 12 A3 A4 e 45 26 Jf 0 A8 2

<Noms>
<CP=> <Ville>

=

¢ Recommencer avec chaque champ a placer puis mettre en forme les champs, placer
des espaces entres les champs collés
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4. FILTRER LES DESTINATAIRES (REQUETES)

= Filtre les enregistrements

(<]
e Cliquer le bouton : Filtre standard I

e Dans la fenétre de paramétrage saisir les criteres de filtrage désirés

Filtre standard &J
Critéres
Lien Nom de champ Condition Valeur
|vite [z] [comme  [=] |‘Grenoble
[ou [=] [vine [-] [comme  [=] [valence
oo G| |

e Cliquer: OK
=> La fenétre du haut affiche les enregistrements filtrés.

=  Supprimer le filtre

=
e Cliquer le bouton : Supprimer le filtre/tri *

5. TRIER LES ENREGISTREMENTS

) o . R-FOWR
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Tri &
TriL\en Nom de champ Ordre
puis [<aucunte)> [=] [eroissant =] e ]
e  Paramétrer le tri désiré puis [<sucun(e)> | [crcissant \
e Cliquer: OK
6. IMPRIMER LES LETTRES DE FUSION
Menu : Fichier — Imprimer OpenOfficeorg 23 <)

Fiche-outil n° 27
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e  Cliquer le champ sur lequel réaliser le tri

A i
e  Cliquer I'outil de tri : Croissant 3 & Décroissant
Ou

A

i

e  Cliquer le bouton : Trier

EE AR RN R TR &alE,
g Bibliography Noms cp Ule | CA | Date
B 2 Fichier dients | » |BOULEZ Piere 38000 GRENOBLE  ——pgb0  :01/12/07
(5] Requétes | |MITHIEUX Paul 33000 GREMOBLE 1800 01/12/07
=) Tables __|REVEL Lucienne 38000 GREMOBLE 2200 15/12/07
. VERMIER Louis 38000 GRENOBLE 3250 25/12/07
Feuil2 —
Feuil3
Q. MNouvelle base de données

Cliguer : Oui dans la fenétre qui

demande si vous souhaitez
imprimer une lettre type

Le document contient des champs de base de données d'adresses. Voulez-vous
imprimer une lettre type 7

[ Gui [ Nen ][ aide |
Mailing =)
2 PR ST TR E.
ibli Moms CP Ville CA Date

EREN T e I VERNIER Louis

GRENOBLE

(5 Requéte REVEL Lucienne 38000 GRENOBLE 2200 15/12/07 =
= MITHIEUX Paul _ 38000 GRENOBLE 1800 01/12/07 -
< [am v Enregistrement [L [de 40) [ ]m]
Enregistrements Sortie
: @ Imprimante @ Fichier
() Enregistrements marqués [T Travauz d'impressicn individuels
) De: 1 A 1
[Moms |
C\Users\Claude\Documents

[Texte OpenDocument |

Lo

Annuler | [ Aide ]

Cliquer I'option désirée
-Tous:

imprime tous les enregistrements visibles dans le haut de la fenétre

- Sélection : Imprime les enregistrements sélectionnés (Sélectionner par clique ou
[Ctrl] + clic) dans la zone du haut

-DeA:
Cliquer : OK
Cliquer : OK

imprime uniqguement les pages indiquées
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7. ENREGISTRER LA MATRICE ET LES LETTRES TYPES

= Enregistrer la matrice

L]
o  Cliquer l'outil = puis sélectionner I'unité puis le dossier destination (Nous
conseillons de sauvegarder la matrice de la lettre type dans le méme dossier que le

fichier Calc)
f::‘l Enregistrer sous &J
Enregistrer dans : |T Documents j £F '
= Nom Date de modification Type Taille »
ey
Em ".'/ . aaaaa Updater
?éacceemm:ms . Camtasia Studio (&R Mes dossiers de partage
CIEL
|| | CNED
Bureau . Cours
Le Cartographeur
i . Mes fichiers requs
Wi . Mes numérisations
Claude (€8] Mes sources de données
. OpenOffice
- L plateforme multimédia
== Privé
Ordinateur [@site_claude-terrier
. Techniplus
[ W 4 n »
-
Réseau Nom du fichier - | j Enregistrer
Type | Teste OpenDocumet (odt) 2| Annuler

¥ BEdension automatique du nom de fichier

[~ Enregistrer avec mot de passe

=

e  Saisir un nom qui identifie la matrice sans confusion avec les lettres type de la fusion.
: Exemple : Matrice invitation....

e Cliquer le bouton : Enregistrer

= Enregistrer les lettres types

e Activer les lettres types

e  Cliquer I'outil e

e  Sélectionner l'unité puis le dossier destination

e  Saisir un nom qui identifie les lettres et évite la confusion avec la matrice
e Cliquer le bouton : Enregistrer




