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Utilisation de I'outil « Open Office BASE»

Présentation générale

OpenOffice Base vous permet d'accéder a des données enregistrées dans divers formats de
fichier de base de données. Il permet également de créer ses propres bases de données (.ODB)

Utilisation de Open Office BASE

Pour créer un fichier de base de données, choisissez Fichier - Nouveau - Base de données.

L'« Assistant Bases de Données » vous aide lors de la création de fichiers de base de données et
de I'enregistrement d'une nouvelle base de données dans OpenOffice.org.

Assistant Bases de données E|

Etapes Bienvenue dans I'assistant Bases de données de OpenOffice.org

Ltilisez ['assistant Bases de données pour créer une nouvelle base de données, ouvrir
un fichier de base de données existant ou vous connecter & une base de données
ENFegistrée sUr Un serveur,

‘Sélectionner une base de
données :

2. Enreqistrer et continuer

Qe voulez-vous Faire 7
(%) Créer une base de données

() ouvre un fichier de base de données existant

Mouvele base de données

(") 52 connecker & une base de données exiskante

JDEC

Suivank = l [ Terminer ] [ Annuler

Vous avez les choix suivants :

e Créer une nouvelle base de données
Cette base de donnée sera créée en format OpenOffice Base:' .ODB "'

o Ouvrir un fichier de base de données existant
Attention, OpenOffice Base ne le spécifie pas mais cette option ne s'applique qu'aux
bases de données OpenOffice ( .ODB ) précédemment créées.



e Se connecter a une base de données existante
Cette derniére option vous permet de connecter « OpenOffice Base » a une base de
donnée existante d'un autre éditeur (Microsoft Access, Dbase, Carnet d'adresses Microsoft
Outlook, ...) Dans ce cas, OpenOffice Base va créer un fichier « tampon » au format .ODB
entre le fichier de données et I'application OpenOffice. Pour un usage ultérieur de ce
fichier, vous pourrez utiliser directement le fichier créé ici en I'ouvrant directement (via
I'explorateur de fichiers) ou en le renseignant au point « Ouvrir un fichier de base de
données existant » ci-dessus.

Exercices

e Ouvrez, a partir du CDRom, le fichier « .../FormationOpenOffice/ Nouvelle base de
données.odby ; |l s'agit d'un document réalisée en OpenOffice Base

Création d'un « Mailing » Etiquettes

La fonctionnalité « Mailing » en Open Office n'est pas propre a « Base » mais utilise les bases de
données reconnues par « Base ».

Il est possible de créer des étiquettes ou un document de publipostage (lettre personnalisée ...), au
départ de n'importe quelle fenétre de OpenOffice (méme vide).

Une des méthodes pour créer des étiquettes est la suivante :

e A partir d'un document « Texte » vide, via « Outils » > « Assistant Mailing ... »

X

Assistant Mailing

Etapes Sélectionner le document de base pour le mailing

Sélectionner le document & partir duguel le document de mailing sera congu

2. Sélectionner un bype de (%) Ukjliser le document ackif

docurnent
{3 Créer un document
3. Insérer un bloc d'adresses

4, Créer une salukation () Ukiliser un docurment existant
() Ukjliser un modéle Parcourit, .,

&. Edter le document () Ukjliser un document de base récemment enregistré

7. Personnaliser le document File: /i fDocumentsReseau)dmeunier ftest, odt

3. Enreqgistrer, imprimer ou
EMYOYEr

e Sélectionnez « Utiliser le document Actif »
et cliquez sur « Suivant >> »



Assistant Mailing

Etapes Sélectionner un type de document
1. Sélectionner le document: Cuel bype de document souhaitez-vous créer ?
de base

@ Letkre
) E-mail

3. Insérer un bloc d'adresses Lettre ;

Envoyer des lettres & un groupe de destinataires, Ces letkres peuvent contenir un bloc

4. Créer une salutation d'adresses et des salutations. Ces letkres peuvent Etre personnalisées pour chaque destinataire.

&, Editer le document
7. Personnaliser le document

g. Enregistrer, imprimer au
envoyer

e Sélectionnez « Lettre » et cliquez sur « Suivant >>»

Assistant Mailing r5__<|
Etapes Insérer un bloc d'adresses \
1. Sélectionner le document: 1. Sélectionnez la liste d'adresses qui contient les i'électiu:unner Dlusiours fistes o agressas. E

de base données des adresses & utiliser. VYous aurez besoin de
ces données pour créer le bloc d'adresses,

2. Sélectionner un tvpe de
document

2. [] Ce document contiendra un bloc d'adresses

il t|||:||
B ) <Titre= <Titre=
4. Créer une salutation <Prénaomm = <Mom= <Prénanm = <Mom=>
<ligne d'adresse 1= <ligne d'adresse 1=
<C P = aiille = <P = 2iille =
&, Editer le document Fays>

7. Personnaliser le document

g. Enregistrer, imprimer au
envoyer

M.

Dienis Meunier

< Aucune correspondance trouvée 3 ce stade =

< Aucune correspondance trouvée 3 ce stade > Beersel
< Bucune correspondance trouvée & ce stade =

[ << Précédent ” Suivank == ]

e Siaucune base de données n'est affichée (ou si une mauvaise base de donnée est
affichée) cliquez sur « Sélectionner plusieurs listes d'adresses... »
Une nouvelle fenétre s'ouvre :



S5électionner une liste d'adresses E|

Sélectionnez une liste d'adresses, Pour sélectionner les destinataires & partir d'une autre liste,
cliguez sur Ajouter. ... Sivous n'avez pas de liste d'adresses, wous pouvez en créer une en cliguant
sur Créer,

Les destinataires onk été sélectionnés 3 partir de :

Marm Tableau [ Ajouter. .. ]
Mouvelle base de données Liste de conkacks
[ Créer ]
[ Eiltrer. .. ]

[ Modifier le tableau. . ]

[ Ok, l [ Annuler ] [ Aide

e Sélectionnez la (bonne) base de données (ou a I'aide du bouton « Ajouter... » recherchez
et sélectionnez une autre base de données)
Cliquez sur le bouton « OK »

Assistant Mailing X |
Etapes Insérer un bloc d adresses
1. 3électionner le document 1. Seleclslcunnez |l liske d au:]res_s_es qui conkient les _ {Electionner plusieurs fistes d adresses, F
de base données des adresses & utiliser. Yous aurez besoin de
ces données pour créer le bloc d'adresses, Liste d'adresses actuelle | Nouvele base

2, Sélectionner un type de
document:
2. [ ] e document contiendra un bloc d'adresses

3. Insérer un bloc d'adresses

3 ) =Titrex =Titrex
4. Créer une salutation <Prénom = <Mam:= <Prénom = <Mom >
<ligne d'adresse 1= <ligne d'adresse 1=
<CPo= <iille = <CPo= <iille =
<Paysz

&, Editer le document
7. Personnaliser le document:

3. Enregistrer, imprimer ou
Envover

M.
Denis Meunier

< Aucune correspondance brouvée 3 ce stade =

< Aucune correspondance brouvée & ce stade > Beersel
< Aucune correspondance brouvée 3 ce stade =

[ << Précedent ” Suivant == ]

e La « Liste d'adresses actuelle » est maintenant complétée par le nom de la base de
données que vous avez sélectionné ;
Ne cochez rien aux points 2, 3 et 4
Cliquez sur « Suivant >> »



Assistant Mailing

Etapes

1. Sélectionner le document:
de base

2. Sélectionner un tvpe de
document

3. Insérer un bloc d'adresses

eer une salutatio

&, Editer le document
7. Personnaliser le document

g. Enregistrer, imprimer au
envoyer

Créer des salutations

[] e document deveait conkenir des salutations

|Chére Madarne <komz, |

|Cher Monsieur <Marm =, |

| Salut, |

Chére Madame Meunier,
Cher Monsiear Meaunier,

Annuler

[ <« Précédent H guivant = ]

e Laissez la case « Ce document devrait contenir des salutations » VIDE et
Cliquez sur « Suivant >> »

Assistant Mailing

Etapes

1. Selectionner le document:
de base

2. Sélectionner un type de
document

3, Insérer un bloc d'adresses

4, Créer une salukakion

5. Editer le document
7. Personnaliser le document:

8. Enregiskrer, imprimer ou
envoyer

X

Afficher un apercu et éditer le document

L'apercu du document fusionné esk désormais wisible, Pour afficher l'apercu d'un autre document,
cliguez sur I'une des fléches.

[ERIER

Destinataire | 1

[] Exelure ce destinataire

Editer le document

Si vous ne l'avez pas déja Fait, créez ou éditez votre document maintenant. Les modifications
affecteront tous les documents Fusionnés.,

Lorsque vous cliquez sur Editer le document, la fenétre de l'assistant est tempaorairement réduite
de Fagon & ce que vous puissiez &diter votre document. Aprés avoir &dité le document, cliquez
sur Revenir 4 'assistant Mailing dans la Fenétre réduite pour revenir dans ['assistant.

Editer le document. ..

Annuler

[ << Précédent H auivant ]

e Avant de poursuivre, cliquez sur « Editer le document... » pour réaliser le document
"Trame' de vos étiquettes ;




e Dans la fenétre du document texte, une petite fenétre vous Assistant Mailing
permettra de poursuivre la fusion aprés la réalisation de votre
document de base de vos étiquettes

@ Rewvenir & ['assistant Mailing

e Cliquez sur « Fichier » > « Nouveau » > « Etiquettes »

Etiquettes [Z|

Etiquettes |Format | Options
Inscripkion
Inscription Base de données
~ |Nn:|u\-'elle base de données w |
Table
| v
Champ de BD
v [(e] | v
< >
Farmat
() Conkinu Margue |.ﬁ.ver~,.f Zweckform b |
(%) Feuills Tvpe |3422 Inkjet+Laser+Kopier-Etiketten bt |
3422 Inkjet+Laser+Kopier-Etiketten: 7,00cm x 3,50cm (3 x 3)
[ kouveau docurment l [ annuler ] [ Aide ] [ Rt ablir ]

e Si votre feuille d'étiquettes n'est pas reprise dans les types reconnus par OpenOffice,
vous pouvez le définir a I'onglet « Format »

Etiquettes r5_<|

Etiguettes |Format |Opti|:uns
Avery Zweckform 3422 Inkjet+Laser+Kopier-Etiketken
Ecart horizontal S
Ecart wertical
Ecart H,
arge supérieure
orge gauche
i Largeur )
Marge supérieure Ecart v, Lignes
HauFeur
Colonnes
Ligres
[ Mouwveau docurment l [ Annuler ] [ Aide ] [ Rt ablir ]

e Les données ci-dessus correspondent a une feuille assez courante de 3 étiquettes en
lignes sur 8 étiquettes en hauteur, avec un bord non imprimable en haut et en bas de 0,84
cm.



e Passez al'onglet « Options »

Etiquettes |E|
|Etiquettes || Format |Options
R.épartir

{:} Etiquette unique Colonne Ligne

Synchroniser le contenu

Imprimante

NDELLSERYER1\HP L] 4050 Series Ducale Server

l_ﬂu:uuveau document ] [ Annuler ] [ fide ] [ Rétablir

e Veillez a activer la case a cocher « Synchroniser le contenu »

Cochez devant « Page entiére »
Cliquez sur le bouton « Nouveau document »

e Un nouveau document « TEXTE » s'ouvre (méme si vous aviez procédé au départ de
Base, Classeur, ...) Ce document contient la trame de vos étiquettes.

B Etiquettes4 - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils  Fenétre  Aide

2 SHaRIBSR VY =R -& o-0- [
J@ |Stanu:|aru:| v||.ﬁ.rial v||11 v| G 7 S |g| i}

1,2 3 4 5,64 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 &

o

£ | »

Page1/1 | |Standard 57 || ms || so |lwve (=] MasterLabel

e Ouvrez l'affichage de source de données en choisissant « Affichage » - « Sources de
données »






Résultat :(Toutes les Bases de données reconnues par votre OpenOffice Base sont
affichées en haut de votre page de travail)

(Sélectionnez la source de vos données)

B Etiquettes4 - OpenDffice.org Writer

B=1ES

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils  Fepétre  Aide 3
= o »
2 2 H = B SR V= B - & & E -
: g . »
: |Standard v| |.ﬁ.rial v| |11 v| G /7 S |§|i = =
‘Q. Eibliographey MurmnéraFa | Prénarm | Mo | MumnéroPartable | hokes | Mui
= /2 Nouvelle base de donnée _J Denis Meunier +32 499 555 555 + M
(5 Requétes — rl':‘”':":'::e r":"q":'E'_rlF
B [= Tabl — re achin
] — Al [ouBuc
Iste de contacts Manessa  ManDe b
AS | # | Enregistrement |1 | de 5 (0] £ (%
L SelerEee 3 oed B cf B8 40 41 012013 14 45 16 AT 48 1% 80 2 P
: v
B %
< >
Page 1)1 Standard A5 % NS STD || HYP || * MaskerLabel

e Maintenant, faites glisser les titres (noms des champs) des colonnes dans la premiére
cellule représentant la premiére étiquette du haut de votre page d'étiquettes. Arrangez-les

en n'oubliant pas les espaces entre les différents champs, les retours a la ligne, les textes
fixes ...

| Etiquettes4 - OpenOffice.org Writer

=

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils  Fepdtre  Aide o

2-2H = ESQR V= B-of®- BE-v| [
JL}.J |Standard v| |.ﬁ.rial v| |11 v| G 7 S |g| = = E iE }:
MuméroFax Mom | MuméroPortable | Mokes | Muméral

Meunier +32 499 555 555 +32 2! A

B [ Tables =] Micole albert B

=4 liste de ronta Fred Machin bt

< | ¥ Enr%nt It [ de 5 (W 0fez] &0 | >
L g. e vego b,
% <Préanom=<Ham: W
- <hdesses r
- ZCodeP ostal= - <Wille= E]
“ @

& |»

Page 1/1 Standard A% NS STD || HYP || * MasterLabel




e Maintenant, il est trés important de ne pas oublier d'introduire, tout a la fin de la premiére
étiquette, un code qui indique au programme qu'il doit passer a I'enregistrement suivant
dans sa base de données ; faute de quoi vous aurez toute une page d'étiquettes
identiques. :

Procédure :

e Choisissez Insertion - Champ - Autres et cliquez sur I'onglet Base de données.

e Sélectionnez le type de champ Enregistrement suivant, puis cliquez sur Insérer et
sur Fermer. (ce code est presque invisible mais indispensable !)

B Etiquettes5 - DpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage BGEGEGN Format  Tableau  Outils  Fepétre  aide oy
:;:-: - = H = Sauk manuel... b ot | e - (g) EEEIR Y 4 }:
5 dl "
J‘NJ |5'5*5""":|E"r':I 98 Caractéres spéciaux. ., @ Heure | E | = = = S =
= Marque de formatage @ humeéro de pade roPortable | Mokes | MurmnéraT
: _ MNombre de pages [ 588 558 +3225
Section... ) I =
B [ Tables B e =] sujet E
etlien
= Liste de con F @ Tire - b
i El'l'tétE ¥ &7 F'.LItE_LIr L [E]E] i | l
L gl.l.i.z.liﬁ.l F'IEddE page L4 -..1?. VL 49 200 2] e
: = Légende...
- 5@ Repére de texte. ..
% ZPrénom> <Nam: Li__ Renvai...
- <Adresses
- <CodePostsis -2y =) Note...
P Script...
P Index *
< >
Page 1/ 1 Stands Enveloppe. . - STD || HYP || * MasterLabel

| Document | Références | Fonctions | Info document | Variables |Base de données

Type de champ Sélection d'une base de données
Charmp de mailing = Bibliography
Enregistremnent aléataire B 2 Mouvells base de donnges

Enreqgistrement suivant P T
i ’ iste de contacts

Mom de la base de données

Muméro d'enregistrement

condition Ajouker un Fichier de base de données

| TRUE |

| | |Stanu:|ar|:| |

Insérer H Fermner H Aide ]




e Vous pouvez a présent synchroniser les étiquettes. Cliquez sur le bouton Synchroniser
les étiquettes dans la petite fenétre.

Synchroniser les étiquettes

e Vial'Assistant Mailing, a partir de 'Outils’, réalisez vos étiquettes en vous rendant
directement a I'étape 8

La suite :

(la prochaine fois I - Merci pour votre participation)

Denis Meunier
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