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Geneve, le 5 février 2023

Zorro du Zodiac <Titre> <Prenom> <Nom>
007 Picadilly Street <Adresse>

GB-7007 Londre <Sigle>-<Num_post> <Ville>
Londre <Region>

Angleterre <Pays>

Chére <Nom>,
Voici plusieurs pages de tests de publipostage, avec quelques informations sur la maniére de faire.

Pour supprimer une base de données liée a un document .odt :

Outils > Options... > Bases de données

On sélectionne la base de données, puis on clique sur le bouton « Supprimer »
On peut répéter I’action.

Options - LibreOffice Base - Bases de données

v LibreOffice Bases de données enregistrées:

Données d'identité _— L .
Nom enregistré Fichier de base de données

Général
Adresses_liste vnd.sun.star.pkg/file:%2F%2F%2Fhomelh2Fbg % 2FBg Y 2FLibreOffig

Affichage

Impression

Chemins

Polices

Sécurité

Personnalisation

Couleurs de l'interface

Accessibilité

Avance

OpenCL
Chargement/enregistrement

?
» Parameétres linguistiques
> LibreOffice Writer . .
. . Nouveau... Supprimer Editer...
> LibreOffice Writer/Web
~ LibreOffice Base

Connexions
L Bases de données
» Diagrammes

» Internet

Aide Réinitialiser Appliquer OK Annuler

Pour ajouter une base de données pour faire du publipostage :

La méthode de la page suivante est bien meilleure, car elle pose moins de problemes.

Outils > Options > Bases de données

On clique sur le bouton « Nouveau », puis « Parcourir », on efface le filtre « Base de données ODF »,
on sélectionne le fichier .odt contenant les champs que I’on désire utiliser dans le document. On
termine en cliquant sur le bouton « Ouvrir ».

Voir I’image ci-dessus.
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Pour ajouter une base de données pour faire du publipostage, autre maniére de faire :
Insertion > Champ > Autres Champs... Ctrl+F2

Champs

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base dedonnées

Type Sélection d'une base de données

Champ de publipostage

Enregistrement par numeéro
Enregistrement suivant
Nom de la base de données
Numéro d'enregistrement

Ajouter un fichier de base de données | Parcourir...

Format
'@.' A partir de la base de données

\
]

() Défini par lutilisateur | Standard ~

Aide Insérer Fermer

Cliquez sur le bouton « Parcourir » qui suit le texte « Ajouter un fichier de base de données »
Sélectionnez le fichier .ods qui contient les champs utiles au publipostage.
La base de données apparaitra, comme dans I’image suivante.

Il est fortement conseillé de donner un nom court au fichier .ods, par exemple : ADR.ods.
De méme, donner un nom court a la feuille du tableur, par exemple une seule lettre : F.
Cela aura I’avantage de simplifier I’affichage et I’insertion de champs.

Lorsque I’on ajoute une base de données ainsi, il y a un lien entre le fichier .ods et le fichier
LibreOffice Write (.odt) qui contient le texte de publipostage, mais la base de données est copiée dans
le fichier .odt a I’ouverture du fichier .odt.

Donc parfois, il faut sauver, fermer le fichier .odt, puis I’ouvrir a nouveau.

Par exemple, si vous voulez changer des données dans le fichier .ods contenant les données de la base,
il est conseillé de :

° Sauver et fermer le fichier .odt

° Ouvrir et éditer le fichier .ods

° Le sauver et le fermer

° Ouvrir le fichier .odt, dans ce cas, la base de données sera mise a jour pour le publipostage.

Si le nom de la base de données a changg, le lien est perdu. I1 faut redéfinir tous les champs dans le
document .odt.
Une explication de la raison est donnée en page suivante.
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Avec « Affichage > Noms des champs Ctrl+F9 », vous voyez les noms des champs au complet, ce qui
donne de I’information.

Par exemple, dans I’image suivante, on voit que ’on a utilisé deux bases de données différentes pour
définir les champs. Il faut EVITER cela si on ne désire pas d’ennuis supplémentaires.

Il n’est pas possible d’ouvrir deux bases de données, donc il faudra redéfinir certains champs et ouvrir
la base de données avec le bon nom.

Souvent, il est bon de sauver le document, le fermer puis 1’ouvrir & nouveau.

Si les champs ne fonctionnent plus, parfois il est bon d’effacer la base de données, puis d’ajouter une
base de données comme expliqué ci-dessus, puis de redéfinir chaque champ.

Un exemple de Publipostage, pour utiliser des adresses contenues dans un tableur.Page : Numéro
de page / Statistiques

| Genéve, le 5 février 2023

Zorro du Zodiac ADR.F.TitreTexte masqué [ADR.F.Titre] eq ""

007 Picadilly Street ADR.F.Prenom ADR.F.Nom

GB-7007 Londre Paragraphe masqué ADR.F.Institution

Londre ADR.F.Adresse

Angleterre Paragraphe masqué ADR.F.Adr_compl
ADR.F.Sigle-ADR.F.Num_post ADR.F.Ville
Paragraphe masqué ADR.F.Region
ADR.F.Pays

Texte conditionnel Titre eq "Madame" Chere : Cher Texte conditionnel [ADR.F.Titre] ADR.F.Titre :
ADR.F.Prenom ADR.F.Nom,

Voici plusieurs pages de tests de publipostage, avec quelques informations sur la maniére de faire.
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Pour insérer un champ de publipostage :
Insertion > Champ > Autres Champs... Ctrl+F2
11 faut avoir « Ajouter un fichier de base de données ».

Champs

Document Renvaois Fonctions Info document Variables Base de données

Type Sélection d'une base de données
T
Enregistrement par numero ~ MF
Enregistrement suivant Titre
Mom de la base de données Prenom
Muméro d'enregistrement Mom

Institution

Adresse

Adr_compl

Sigle

Num_post

Ville

Ajouter un fichier de base de données | Parcourir...

Aide Insérer Fermer

On sélectionne « Champ de publipostage »,

on ouvre la liste des champs en cliquant sur la fleche « > » qui précede le nom de la base de données
on clique sur le champ désiré

on clique sur le bouton « Insérer ».

On peut aussi double cliquer sur le champ désiré pour I’insérer.

A tout moment, on peut faire des modifications dans le texte, par exemple pour ajouter un espace ou
un saut de ligne.

De nombreux problémes peuvent apparaitre. Certains sont traités ci-dessous.
On veut également améliorer certaine présentation, par exemple :

° On veut supprimer les pages blanches qui sont insérées automatiquement

° On veut des numéros de pages qui se suivent, pas uniquement des numéros impairs
° On veut rétablir le lien avec la base de données

° On veut ¢éliminer les lignes correspondantes a des champs vide

° On veut afficher un texte différemment suivant la valeur d’un champ

° On veut afficher un texte conditionnel suivant si le champ est vide ou nom



Un exemple de Publipostage. pour utiliser des adresses contenues dans un tableur.

Page:5/ 14

Chez moi, par défaut, il y avait des pages blanches aprés chaque page.
Pour corriger ce défaut, faire :
Fichier > Paramétrage de I’imprimante...

Farameétrage de l'imprimante

Imprimante

Etat: Imprimante par défaut
Type: CUPSFPDF
Emplacement :

Commentaire: PDF

Aide Options... oK Annuler

Options...

Contenu Commentaires
(M) Images et objets @ Aucun(e)
(M) Contréles de formulaires () Commentaires seuls
(W] Arriére-plan de page () Fin du document
[ ] Texte en noir () Finde page
[ ] Texte masqué () Dans les marges

[ ] substituant de texte
Pages
(M| Pages de gauche

(M| Pages de droite

[ ] Brochure

Autre

[ ] 1mprimer les pages blanches insérées automatiquement
[ ] Daprésles paramétres de I'imprimante

Fax: | [Aucun(e)] b

Il faut décocher sous « Autre » la case « Imprimer les pages blanches insérées automatiquement »

Puis cliquer sur le bouton OK.
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Autre probleme lors de I’impression, toutes les pages sont impaires :
Pour régler ce probléme : Format > Style de page...

Style de page: Style de page par défaut

Gestionnaire Page Arriere-plan Transparence En-téte  Pied de page Bordures  Colonnes MNote de bas de page

Format de papier

Ea
Largeur : 21.00 cm g
Ea
Hauteur: 29.70 cm g
Orientation : @ Portrait
() Paysage Bac a papier: [D'aprés les paramétres de l'imprimante
Marges Paramétres de mise en page
Agauche: 2.00 cm o Mise en page: Droite et gauche ~
Adroite : 1.50cm o Muméros de page : 1,2 3. ~
N
En haut: 1.00cm —
En bas - 130cm o [] wtiliser 'interligne de page
Marge de reliure: | 0.00cm ~ Position de la marge de reliure : | Gauche e
[ ] Marge de reliure sur le cité droit de la page
[] vrarriére-plan recouvre les marges
Aide Réinitialiser Appliguer oK Annuler

Dans « Parametres de mise en page »,
« Mise en page » sélectionner « Droite et gauche ».
« Numéros de page : » 1,2, 3...
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Le lien est rompu entre le document texte et la base de données.
Cela peut se produire notamment si vous changez le nom de la base de donnée ou si vous la déplacez.

Vous vous en rendrez compte lorsque, dans le document texte, vous n'arrivez plus a naviguer entre les
différents destinataires avec les fleches de la barre d'outils Mailing.

LibreOffice Base

Impossible d'établir la connexion a la source de données «
Adresses_liste ».

Impossible d'établir une connexion a la source de données externe. Aucun pilote
SDBC n'a été trouveé pour I'URL ".
fbuild/libreoffice-8% Brot/libreoffice-7.3.7~rc2/connectivity/source/

commontools/dbexception.cxx:413

Comme indiqué plus haut, il faut éviter de changer le nom du fichier (.ods) contenant les données.
Pour tenter de corriger 1’erreur ci-dessus :
° Effacer toutes les bases de données :
« Outils > Option... > LibreOffice Base > Bases de données > sélectionner et supprimer »
° Sauver et quitter le fichier .odt
° Ouvrir le fichier .odt
° Afficher la source de données : « Affichage > Sources de données CtrI°Maj°F4 »
° S’il y a encore une source de données, effacer a nouveau les bases de données.
© Sélectionner un champ, le premier par exemple
° Insertion > Champs > Autres champs... Ctrl+F2 > Parcourir et insérer la base de données .ods
© Sélectionner dans la liste le champ correspondant a celui du texte (le premier par exemple)
¢ L’insérer, puis fermer.
Avec un peu de chance, les champs fonctionneront de nouveau.
Sinon, il faut tous les redéfinir.
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Pour éliminer des lignes vides, typiquement dans I’adresse :

Pour cela, on indiquera de masquer le paragraphe contenant la ligne vide de la maniére suivante :
° Insertion > Champs > Autres champs... Ctrl+F2 > Fonctions > Paragraphe masqué
° Sous condition, taper le nom du champ concerné suivit de eq "", par exemple

Institution eq ""
Cela indiquera que si le champ est vide (égale un champ vide ""), alors le paragraphe sera masqué.

Insertion > Champs > Autres champs... Ctrl+F2 > Fonctions > Paragraphe masqué

Champs

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base dedonnées

Type Condition
Texte conditionnel

Liste de saisie

Champ de saisie

Exécuter la macro

Substituant

Combiner les caractéres

Texte masqué

Paragraphe masqué

Aide Insérer Fermer

Si on double clique sur un champ correspondant a un paragraphe masqué, visible avec
Affichage > Nom des champs Ctrl+F9

iter les champs

Type Condition

Paragraphe ue Institution eq "™

Aide oK Annuler
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On veut afficher un texte différemment suivant la valeur d’un champ

Typiquement, en début de lettre on a :

- Chére Madame ... ou

- Cher Monsieur

Pour faire cela, on utilise la fonction : « Texte conditionnel ». Faire :

° Insertion > Champs > Autres champs... Ctrl+F2 > Fonctions > Texte conditionnel
° Sous « Condition » écrire : « Titre eq "Madame" »

° Sous « Alors » écrire : « Chere »

© Sous « Sinon » écrire : « Cher »

Champs

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données

Type Condition

Texte conditionnel

. — Titre eq "Madame"
Liste de saisie

Champ de saisie Alors
Exécuter la macro

. Cheére
Substituant
Combiner les caractéres Sinon
Texte masqué
Para : ‘Cher{
graphe masqué
Aide Insérer Fermer

Si le Titre est « Madame », la lettre débutera par « Chere », si le titre est « Monsieur » ou vide ou
n’importe quoi de différent de « Madame », la lettre débutera par « Cher ».
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On veut afficher un texte conditionnel suivant si le champ est vide ou nom

Par exemple, dans le début de lettre de cette page, on peut vouloir écrire :
« Cher Monsieur Nom » si le Titre est non vide, par contre, si le Titre est vide on veut écrire :
« Cher Prénom Nom ».

Pour ce faire, on utilise de nouveau la fonction : « Texte conditionnel ». Faire :

¢ Insertion > Champs > Autres champs... Ctrl+F2 > Fonctions > Texte conditionnel
° Sous « Condition » écrire : « [ADR.F.Titre] »

° Sous « Alors » écrire : «<ADR.F.Titre»

° Sous « Sinon » écrire : « ADR.F.Prenom »

Champs

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données

Type Condition

Texte conditi | .
[ADR E-Titre] eq ™

Liste de saisie

Champ de saisie Alors
Exécuter la macro i
. ADR.F.Titre

Substituant
Combiner les caractéres Sinon
Texte masqué -
Paragraphe masqué ADR.F.Prenom

Aide Insérer Fermer

Si I’ Affichage de la « Sources de données Ctrl+Maj+F4 » est activé, on peut faire des
« cliquer-glisser » des noms des champs depuis la source des données vers les entrées : « Condition »,
« Alors » et « Sinon ».

Quelques références :
https://blog.liberetonordi.com/index.php?post/libreoffice-publipostage
https://www.mediaforma.com/libreoffice-writer-publipostage/

Voici des liens d’aides de LibreOffice Writer :
https://help.libreoffice.org/latest/fr/text/swriter/main0000.html Aide générale

Ce deuxiéme lien concerne des textes conditionnels.
https://help.libreoffice.org/latest/fr/text/swriter//01/04090200.htm]?
&DbPAR=WRITER&System=UNIX
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Génération d’étiquettes a partir d’une base de données sous forme de tableur .ods

Partir avec un fichier LibreOffice Calc, avec le méme contenu que précédemment : « ADR.ods ».

ADR.ods - LibreOffice Calc

Fichier ~Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Outils Fenétre Aide

H-O-B- 028 R XDA- & L QA BEH-B- a4 i % F LT Q= OB »
Liberation Sans vijtope v/ G Z S~ L-B- S = =T + 1= @~ % 00 00 0 = »
B1D vil i B~ = hd

¢ | o | : I N N T N

Prenom Nom Institution Adresse :3\5'\[_99@.91 Sigle Num_post Ville Region Pays X

Madame Alice Arufat 1, chemin de l'arréte . F 740000 Accueillante Aucune France |

Bertrand Boulanger du pain 2, rue des croissants ! F 75000 Bonne France 1

Monsieur  Charly Changeant 3, avenue des chaussees \belle avenue D 12345 Cruseilles Creative Allemagne

Madame |Dorothée Doris du Soleil 4, chemin beau-temps ‘ensoleille I 44332 Dorade Italie !

Eric Element 5, rue du tableau ! GH 1234 Carouge Genéve Suisse !

Monsieur [Frangois Fumier Senteur 6, avenue des prés iparfumé GH 3001 Bumpligen Bemne Suisse

i i

1 1

I

B Insérer une feuille...

F
+

Déplacer/copier |a feuille... .

Feuille 1 sur 1

Frangais (Suisse) Mayenne: ; Somme: 0

Sélectionner toutes les feuilles
] & Protéger la feuille...
(W) B Afficher les lignes de la grille

B couleur dionglet...

» Evénements de la feuille...

En bas de la fenétre, faire un clique droit sur ’onglet nommant la feuille, puis « Renommer la feuille »,
pour lui donner un nom court, typiquement une seule lettre.

Lancer LibreOffice Writer. Menu Fichier > Nouveau > Etiquettes
B

Za)[-" 8 Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outil

MNouveau =5 Document texte Ctri+N “
B ouvrir... Ctrl+0 B Classeur
.
Ouvrir distant... Présentation :
(@ Derniers documents utilisés > Dessin
[* Fermer - Formule |
Assistants 3 £ Base de données
[} Modéles > | & Document HTML

=5 Formulaire XML

=5 Etiquettes

!

Cartes de visite

2l Enregistrer Ctrl+S
[(? Enregistrer sous... Ctrl+Maj+5 GO Document maitre
Enregistrer distant... [ Modéles... Ctri+Maj+N

Enreaistrer une copie...
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Dans la boite de dialogue, cliquer sur I’onglet « Format » et insérer le format des étiquettes et de la

page. Dans I’exemple de 1’image ci-dessous, il y a 3 colonnes, 8 lignes, chaque colonne fait 7 cm de
large et I’espace entre les bords gauches des étiquettes est également de 7 cm. Les dimensions de la
page, 21 cm x 29.7 mm sont ceux d’une page A4.

Etiquettes
Etiguettes =~ Format Options
Ecart horizontal : | JXes] o [Utilisateur]

- . T

Ecart vertical : | 3.60 cm —

Largeur: | 7.00cm W

Hauteur: | 3.60 cm e Ecart H.
¥
Marge gauche: | 0.00 cm ™| arge supérieure
et ~ rLargeun
Marge superieure | 0.80 cm M ¥ ) )
Ecart V. Lignes
Colonnes: | 3 o Hauteur
1
Lignes | 8 o
Colonnes

Largeur de la page | 21.00cm -

Fay

Hauteur dela page | 29.70 cm -

Enregistrer...
Aide Réinitialiser MNouveau document Annuler

Cliquer sur ’onglet « Etiquettes ».

Effacer tout le texte qui s’y trouve.

Si la bonne base de données est disponible, on peut déja introduire des champs, mais des champs
peuvent également étre introduits plus tard.

Cliquer sur le bouton « Nouveau document ».
Une liste de « cases » des étiquettes est généré.

. s . .. B -
L’image montre les « cases » générées, vides. B-B- &R SR

Edition  Affichage Insertion Format Style:

le paragraphe pardé~ | T= Ty || Liberation Serif

Z‘23455&89101112131415161?181920
BT A —
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Si une base de données existe et que ce n’est pas celle désirée ou en cas de doute, effacer le lien au
document, comme expliqué en page 1.

° Introduire les champs comme expliqué dans les pages précédentes :
« Insertion > Champ > Autres champs... Ctrl+F2 »

° Lier une base de données si nécessaire, comme expliqué précédemment.
°Avec « Affichage > Noms des champs Ctrl+F9 »

on peut alterner 1’affichage complet du nom des champs ou un affichage partiel.
° Un affichage partiel peut étre utile, pour mettre en forme le texte de I’étiquette.

<Titre> <Prenom:> <Nom=>
<Ins titution=

<Adresse>

<Adr_compl>
<Sigle>-<Num_post> <Ville>
<Region>

<Pays>|

° Des textes conditionnels peuvent étre ajoutés.

° Les lignes vides seront supprimée automatiquement.

° Pour I’instant les adresses se répéterons dans une méme page.

° Pour changer d’adresse d’une étiquette a la suivante, placer le curseur en fin d’étiquette puis :
« Insertion > Champ > Autres champs... Ctrl+F2 »
Sélectionner I’onglet « Base de données », puis « Enregistrement suivant » « Insérer ».

Champs

Document  Renvois Fonctions Info document Variables Basede données

Type Sélection d'une base de données
Champ de publipostage ~ B ADR

Nom de |a base de données
Numéro d'enregistrement

Condition Ajouter un fichier de base de données | Parcourir...

TRUE

Aide Insérer Fermer

° Si on ne voit rien, changer d’affichage avec : « Affichage > Noms des champs Ctrl+F9 »



Un exemple de Publipostage, pour utiliser des adresses contenues dans un tableur. Page: 14/ 14

° Pour des étiquettes petites, il se peut que 1’on ne voit pas tout le texte. Dans ce cas, sélectionner tout
le texte avec « Ctrl+A » et changer la police en 8 pt. Le refaire une deuxiéme fois, pour tout changer.

ADR.F.Titre Texte masqué ADR.FE.Titre eq """ ADR.F.Prenom
ADR.F.Nom

ADR.F.Institution

ADR.F.Adresse

ADR.F.Adr_compl

ADR.FE.Sigle-ADR.F.Num_post ADR.E.Ville

ADR.F.Region

ADR.F.Pays

Enregistrement suivant:ADR.F

© Sélectionner tout le contenu de la case (Ctrl+A), Format > Paragraphe... > Retraits et espacement >
Avant le texte : 0.5 cm, pour que le texte ne soit pas collé a gauche de I’étiquette.

© Sélectionner tout le contenu de la case (Ctrl+A), copier (Ctrl+C) et coller dans deux ou trois cellules
voisines (Ctrl+A , Ctrl+V).
Le Ctrl+A sert a tout sélectionner, pour le remplacer par le texte que 1’on désire coller.

° Tester en faisant un publipostage.
Si les étiquettes ne sont pas comme désirées, revenir sur les points précédents.

° Sélectionner tout le contenu de la case (Ctrl+A), changer la taille de la police a 12 pt, ou ce qui est
désiré, copier (Ctrl+C).

° Sur chaque case de la feuille, faire (Ctrl+A , Ctrl+V).

° Tester une derniére fois. De nouveau, revenir aux points précédents, si nécessaire.

Attention lors de la génération d'étiquettes, la derniére étiquette de la page NE doit PAS contenir
I'instruction "Enregristrement suivant: ADR.F", car lors d'un saut de page, le passage a
l'enregistrement suivant se fait automatiquement.

Références :
https://help.libreoffice.org/6.2/fr/text/shared/guide/labels.html
https://help.libreoffice.org/6.2/fr/text/shared/guide/labels_database.html




