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 Rendez-vous sur open office, puis cliquez sur
« classeur »
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* Une fois dans le classeur, commencez a creer
votre base de données. En ligne 1, donnez un
nom a toutes les entrees que vous désirez.
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* Une fois vos entrées nommeées, remplissez les
colonnes avec les informations
correspondantes.



‘@ Sans nom 1 - OpenOffice.org Calc

Fichier Editon Affichage Insertion Format Outis Données Fenétre  Aide

B-BEH= BER Y KR D @ni by HEEEQ 0,

P @d [l v[lw ~ 6 7S === % Mty X eses O0-8-A-

AE =] |

A [ - B o | = | r [ o [ n ] ] ]

1 |civilite prénom nom 3
2 |Mr Antoine ALLIK

3 [Mile Christine POMPADOUR

4 [Mr Georges LUIMEME

| 5 [Mme Anne HALNIME

& [Mlle arie ALBROSSE

8

3

10 L
il

12
B
| 14 |

15

16

17

18

12

20

21
= —
4] 4|0 |[v1 ' Feuilled { Feulle2 { Feulle3 < | |
[Feuile 1/3 Standard 1w00% || sm |[ =] Somme=0

‘4 demarrer

* Premiere etape réussie. Enregistrez votre

classeur.
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* Pour enreqistrer, cliquez sur « fichier », puis
« enregistrer sous ».
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» Séelectionnez I'emplacement pour enregistrer
votre base (ici, c'est « mes documents »),

donnez lui un nom (ici ;. « base_étiquettes »),
puis cliguez sur enregistrer.



| base_etiquettes.ods - OpenOffice.org Calc

Eglih'on Affichage Insertion Format OQutils Données Fepétre Aide

[R | % [2] o B B - &

=

(&
=
iZ
i

|

-

)
=]

3

Mouveau
Quvrir... Ctrl+0

Derniers documents utilisés

Fermer

Enregistrer sous... Cirl+Maj+5

Recharger

Versions...

Exporter...
Exporter au format POF...

Envoyer

Proprigtés...
Signatures numériques. ..

Modéles
Apercu dans le navigateur Web

Apercu
Imprimer... Ctrl+P

Paramétrages de limprimante. ..

Quitter Ctrl+Q

3

v 6 I S

o

By &Y

Ul
hy

S

uj
4

1-
s

B

n
W

E_..

=

il

|

Lettre...
Fax...

Agenda...
Présentation...
Page Web...

Convertisseur de documents...

Euro-convertisseur. ..

Source de données des adresses. ..

0 ] L = = 7 <
Feuille 1/ 3

4 demarrer.

Standard

€ T40O8E

3 yahoo! Fra...

- -
& mardi 12m...

B - @HUL by REOEEQ @ .
= L% VR Es O-2-A-
| F [ G [ H | I 3 K Lo @l
v
| |
100% S5TD Somme =0

f |a etiquettes... f 5 PhotoFiltre

* Maintenant que votre classeur est prét, il faut le
transformer en base de donnees. Cliquez sur
« fichier », « assistants », « source de données
des adresses ».
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 Cochez « autre source de données externes »,
uis cliguez sur « suivant ».
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e Cliquez sur « paramétres ».
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Dans le menu « type de BD », remplacez
« dBase » par « classeur », puis cliqguez sur
« suivant ».
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* Dans cette fenétre, vous devez indiquer a quel
emplacement vous avez enregistre votre
classeur en cliguant sur « parcourir ».
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 Dans cet exemple, le classeur a ete enregistre
dans « mes documents » et s'appelle
« base_etiquettes ». Double-cliquez sur
« base_etiquettes ».
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* De retour sur le fenétre précedente, cliquez sur
« terminer ».
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Afin de pouvair utiliser les données des adresses dans les modéles, OpenOffice.org
doit reconnaitre les champs contenant les données concrétes.

Exemple : les adresses e-mail pourront avoir té stockées dans un champ précis que
wous pouvez nommer comme bon vous semble (e-mail, email, EM ...).

Utilisez |2 bouton ci-dessous pour appeler une autre baite de dislogue permettant de
définir ces paramétres pour la source de données,

Aucun champ n'est assigné.

Si vous ne souhaitez pas procéder & l'assignation pour le moment, vous pourrez le faire
plus tard sous :

"Fichier - Modéle de document - Source du carnet d'adresses ..."
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L'étape suivante s'affiche : cliquez sur
« suivant » sans faire d'assignation de cham
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Votre base de données est presque préte. Cette étape vous indique gu'elle
s'appellera « adresses » (vous pouvez le modifier en cliquant sur

« parcourir »). Vérifiez que la case « rendre ce carnet d'adresses accessible
dans tous les modules de openoffice.org soit bien cochée. Puis, cliquez sur
« terminer ». Quittez ensuite votre classeur.

Note : il semble préférable de laisser votre base de données dans « mes
documents ». Le symbole qui la représentera sera celui-ci : ;\ Adresses

_n‘_:": de donr

Tvoe ; Base d
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e Exécutez a nouveau Open office. Cette fois,
vous allez utiliser le module « texte ».
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e Cliquez sur « fichier », « nouveau », et
« etiquettes ».
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* Dans l'onglet « etiquettes », précisez le nom de
votre base de données (et non pas celui de
votre classeur : ici, c'est donc « adresses ») et
iIndiquez que vous utilisez la feuille1 de cette
base.
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Avec la partie « champ de base de donnees », indiquez
les champs dont vous allez vous servir : ici, ce sont les
champs civilite, prénom et nom qui sont utilisés. Notez
gue dans la partie « inscription », vous pouvez positionner
vos champs les uns par rapport aux autres (en tapant sur
entrée ou en faisant des espaces...).
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» Passez dans l'onglet « format » pour définir les valeurs de
vos étiquettes (celles-ci doivent étre notéees sur
I'emballage de vos étiquettes).

* Note : la largeur ne peut pas déepasser I'écart horizontal et
la hauteur ne peut pas dépasser lI'écart vertical.
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» Cliquez sur l'onglet « options » pour veérifier que
« synchroniser le contenu » soit bien coche,
puis cliguez sur « nouveau document ».
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* Vos étiquettes sont prétes. Vous pouvez faire
une mise en forme. Si vous voulez la méme
mise en forme sur toutes les étiquettes, faites la
uniguement sur le premier modele.
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* Une fois votre mise en forme préte, cliquez sur
« synchroniser les étiquettes ».
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 La méme mise en forme est répétee sur toutes
les etiquettes. Vous pouvez maintenant les
imprimer (cliquez sur le bouton d'impression,
ou faites « fichier » puis « imprimer »).
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» La fenétre habituelle pour I'impression est
remplacée par une nouvelle. Elle vous permet
d'imprimer pour toute votre base ou simplement
pour une portion de celle-ci (en cochant 'option
« de : »). Cliguez sur ok.
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* Vous retrouvez ensuite la fenétre habituelle
d'impression. Choisissez vos options
d'impression, puis cliquez sur ok (dans certains
cas . « Imprimer »).



Mr Mlle

Antoine Christine
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Georges Anne
LUIMEME HAUNIME
Ml

Marie

AUBROSSE

* Voila le résultat. Mission accomplie A
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