OpenOffice, LibreOffice

Cet article contient des informations spécifiques sur la lettre en série avec OpenOffice Writer.

Vous trouverez des informations générales sur la lettre type dans I'article principal Lettres en série
avec ... écrire .

Dialogue principal / Préférences

Voir I'article principal Hauptdialog

Voir I'article principal Voreinstellungen

Modifier / utiliser une lettre en série

Suite de I'article principal Modifier / utiliser une lettre en série
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A c6té du document apparait un dialogue pour contréler les fonctions de la lettre en série.

Funktionen zur Yorlage »

+ Adress-Felder einflgen
+ Datum einflgen
= Betreff einfilgen
+ Anrede einflgen

+ Sonstiges Feld einflgen

Vorschau
é Drucken

r§'1 speichern und Schliessen

[= Schliessen

Les boutons suivants permettent d'ajouter des champs de données supplémentaires a la position
actuelle du curseur :

¢ Insérer des champs d'adresse
¢ Insérer la date
¢ Insérer le sujet

Pour d'autres champs de données, on peut cliquer sur Insérer un autre champ cliquer sur le
bouton.

A propos de Apercu on accéde a |'apercu de la lettre en série. Plus d'informations dans la section
Apercu de la lettre en série

A propos de Imprimer permet d'accéder a la boite de dialogue d'impression. Plus d'informations dans
la section Imprimer une lettre en série

Pour Fermer le document est fermé. Si le document a été modifié, il est demandé de I'enregistrer.

Pour Enregistrer et fermer le document est enregistré et fermé sans demande.

Apercu de la lettre en série

L'apercu sert a vérifier le modéle avec les champs de données remplis. Les documents s'affichent
dans I'apercu et sont imprimés de la méme maniere.

Si I'on souhaite modifier des textes pour certaines personnes, on peut activer pour elles le mode
activer le mode de traitement.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam
et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
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sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam
erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.
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Une boite de dialogue permettant de controler les fonctions d'apercu apparait a coté.

Vorschau 3/208 »

Abbdhl, Hans

< Zuriick > Vor

Zu Person springen
prng
U" Meu laden

f' Bearbeiten aktiviersn

Zurick zur Vorlage

[= Schliessen

Retour et Avant I'apercu passe d'une personne a l'autre.

Sauter a la personne ouvre une sélection des personnes auxquelles on peut accéder. Un cercle
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orange s'affiche pour les documents des personnes qui se trouvent en mode d'édition.
Recharger généere a nouveau l'apercu a I'aide du modele.

Activer le traitement permet de lancer le mode mode d'édition.

Retour a I'apercu permet de revenir a I'apercu.

Fermer ferme l'apercu et le dialogue.

Mode d'édition

Le mode d'édition sert a modifier le texte, les images, etc. pour certaines personnes.

Si le mode d'édition est activé, I'apercu de la personne actuelle est enregistré dans un fichier (voir
Emplacements des documents) et la protection en écriture est levée. Il est maintenant possible
d'effectuer des modifications.

®  TOUTES LES MODIFICATIONS APPORTEES MAINTENANT AU MODELE NE SERONT PLUS PRISES EN
COMPTE POUR CETTE PERSONNE !!!!

En outre, un dialogue de fonction I[égerement différent s'affiche :

Vorschau >

Sonnenschein, Susanne

Zurick Vor

Zu Person springen

S MNeu laden

f' Bearbeiten aktiviersn

Zurick zur Vorlage

[= schliessen

Recharger est désactivé.
Désactiver I'édition supprime le document édité et revient a I'apercu normal.

Les autres boutons ne changent pas de fonction.
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Imprimer une lettre en série

Suite de l'article principal Imprimer une lettre en série

Cette fonction permet d'imprimer la lettre en série.

Drucken »

Aktueller Drucker: é Drucken
Brother MFC-|8250W Printer (Kopie 1) B

& Druckereinstellungen andern [= Ende

Folgende Dokumente drucken:
Van: 1 Bis: 3

Max: 1

Modifier les parametres de I'imprimante ouvre le Installation de I'imprimante dialogue
d'OpenOffice.

®  Les autres boites de dialogue sont bloguées jusqu'a ce que cette boite de dialogue soit
confirmée.

Drucker einrichten >

Drucker

Mame: Eigenschaften...

Status:  Standarddrucker; Miedriger Tonerstand
Typ: Brother MFC-J3250W Printer
Ort:  BRMOD1BASBBGE33
Kemmentar: MFC-J2250W LAN

Hilfe Optionen... oK Abbrechen

Emplacement des documents

Suite de I'article principal Emplacements des documents

Dans OpenOffice, il existe des dossiers supplémentaires au sein de Mailmerge pour les lettres en
série, ou les documents ont été spécialement adaptés pour certaines personnes (Mode d'édition). Les
documents adaptés se trouvent alors a I'intérieur du dossier.

Le nom du dossier est composé du nom de fichier du document et de ,, mails*“.
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Le nom de fichier des documents modifiés est composé du nom de fichier du document et des noms,

prénoms et numéros de membres écrits entre parentheses.
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