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1 Création d'une requéte de sélection pour le mailing
La requéte permet de filtrer certains contacts et donc de sélectionner les envois.
La base de contacts étant au format .odb, les requétes se feront avec OOo Base.

1.1 Sélection de la base

=& Quvrir la lettre type. (Ex: LettreTypeLecteurDigeste).
=& \/érifier la base liée & la lettre type avec le menu Edition > Changer de base de données...

Changer de base de données

Changer de base de données

(Bases de données utilisées -] Bases de données disponibles

B & BaseCalcImport B & BaseCalcImport Fermer
kT bl=Contact1 ableConkact1
#2 BaselecteurDigest2006 #= Bibliography

HIIm

#2 Bibliography

Parcourir...

Cetke boite de dialogue permet de remplacer les bases de données auxquelles vous
accédez dans votre document via les champs de base de données, par d'autres
bases de données. Seul un changement 3 la Fois est autorisé, Yous pouvesz
effectuer une sélection mulkiple 4 partir de la liske de gauche.

Utilisez le bouton d'exploration pour sélectionner un fichier de base de données,

Base de données attachée au document  BaseCalcImport, TableContack ]l

= Changer de base si nécessaire, sinon cliquer sur Fermer.
=i Cliquer le bouton Source de données ou F4. (Ex: BaseCalclmport.TableContact1).
B - (=
=] % & Bo- tNE Ty =),

=] BaseCalcImport Adresse Email
Requétes 1 rue du Sanwich 6000 L0LEl Jean. bombeur@Friii. fr
= Tables 2 Dr Zeblouse Agathe 5 allés Louia 76500 Elbeuf | A.Zeblouse@Ouanadou,fr
T ——— 3 M. Danleta  Alphonse 15 rue de La Butte 76000  |Rouen  AlDante3@kleubinkernaite fr
g ibi h 4 M. Hochon  Paul & rue des oreillers 76000 Rouen  plumedouai@lapeste.fr
Bibliography 5 Mme  Dumand Henriette 12 rue des cornichans 76500  Elbeuf  Riette@ahoelle.fr
3 Pr Danquey Edith 22 place keskevouféte 76500 | Elbeuf  Eddonc@onelaile.fr
7 I, Delajung Tarzan 2 allée des bananes 76000 Rouen  Wouahouaoua@coco, fr
Enregistrement |1 |de 71 E]@ < >
L I = T e T N R R R T R -
. Le Lecteur Digeste le 11 avril 2008
= 11 rue de la Papeterie
76000 Rouen
o
: 4. Jean Bombeur
) D1 . a
N rue du Sanwich
o
. 78000
a =] = o
e LECTURE RAFIDE
+ Cher Monsieur Bombeur,
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1.2 Création de requéte

=+ Faire un clic droit sur le dossier Requétes > Edition Fichier de base de données...

= & BaseCalcImport IDCankack

[y
Edition Fichier de base de données. ..

Table Déconnecker
2 Bibliography

] Trme Durnand

=] Pr Crongue:

7 I, Drelajung
Enreqgistremeant |1 | de

=+ Dans la colonne de gauche, Base de données, sélectionner Requétes.

i
'432 == Dans Taches, double-clic sur Utiliser I'assistant de création de requéte.

5 BaseCalclm port- OpenOffice.org Base

Fichier Edition  Affichage  Insertion  ©utils  FepStre  Aide

M= =R |

&er uns requite en mods Ebauche
@ Utiliser I'assiskant de création de requéte. ..
SOL “réer une requete en vue SOL.. .

La nouvelle requéte seraici

Rapporks

=i Sélectionner la table a filtrer
=i= Basculer les champs disponibles vers les champs de requéte avec les fléeches: > (1 champ) ou

>> (tous les champs).
Assistant Requéte E|

Etapes Sélectionnez des champs {colonnes) pour la requéte :
ion de champ [T ables h
3 Ordre de ki |TabIeC0ntact1 w |
3. Conditions de recherche Champs disponibles Champs dans la requéte ;
4. Détai N ahleCantacki, m TableContack 1, IDConkack
Fhals oy resume TableContackl, Adresse TableContack!, Titre

TableContack1,CP
TableContact 1, ville
TableContact1,Email
TableContack 1, TelBuraau

TableContack 1, Mam

7. Alias

8. Présentation

K_ Suirvant = ] ’ Créer ] [ annuler
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En option:

=8 Choisir un ou des champs pour trier la requéte et choisir I'ordre croissant (A > Z) ou décroissant

(Z > A) pour chaque champ.

Etapes Sélectionnez un ordre de tri:

1. Sélection de champ Trier par

—eeee )
?, Ordre de tri (lTabIeCnntactl.Nom | v|

(") Décroissant

() Décroissant

3. Conditions de recherche

Puis par
4, Détails ou résumé

Puis par
— (¥ Croissant
7. Blias |- indefini - |
() Décroissant
8. Présentation
|- indéfini - |

[ =Précédent Hr Suivant = 1] [ Créer ] [ Annuler

=i Définir les critéres de sélection.
=i Bien faire attention au connecteur de liaison entre les critéres:

ET > Rechercher sur la base de tous les critéres : Tous les critéres doivent étre vrais en méme
temps.

OU > Rechercher sur la base d'un des critéres : un critere au moins doit étre vrai.
Ex: Sélection de tous les contact masculins ayant comme code postal 76000 (Rouen).

Assistant Requéte [z|
Etapes Sélectionnez des conditions de recherche :
1. Sélection de champ @ Rechercher sur la base de tous ces critéres
> ordre da i 'C} Rechercher sur la base d'un de ces critéres
3, Conditions de recherche Champs Condition Yaleur
4, Détails ou résumé TableContactl.CP v | estégala v | 76000 |
Champs Conditian Waleur
7. dlias |TabIeContact1.Titre w | |est £gal & b | |M. |
8. Présentation
Champs Conditian Waleur
| v | |est égal & w | | |

’ <Précédent H Suivant = l [ Créer ] ’ annuler ]
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Requéte détaillée : affiche tous les contacts sélectionnés.

Rapport résumé : permet d'utiliser un fonction de synthése (Somme, Moyenne, Minimum,

Maximum).
Assistant Reguéte

Etapes Sélectionnez un type de requéte :

“ffiea

1. Sélection de champ

el

2, Ordre detri

3. Conditions de recherche

(") Rapport résumé (affiche uniguement les résultats des fonckions d'agrégat)

4, Details ou résume |

7. Alias

g, Présentation

[ <Précédent H

Suivant =

J | J

Créer Annuler

Les alias seront les entétes de colonnes de la requéte et feront référence au champs d'origine. Par
défaut les alias sont les mémes que les noms de champs d'origine.

Assistant Requéte

E

[»

Etapes Si souhaité, définissez des alias :
1. Sélection de champ Champ Alias
2. Ordre de tri TableConkactl, Mom |Nom |
3. Conditions d herch .
Snkions g recherche TableContack1,.Prénom |Prénu:|m |
4, Details ou résume
TableContactl, Adresse |.0.dresse |
TableContact1,CP CodePostal |
TableContact1, vile il |
8. Présentation TableContact1.Email |C0urrie| |
TableContactl. TelBureau |TeIBureau |
<Précédent H Suivant = l [ Creer ] [ Annuler

Entrer un nom significatif pour la requéte de fagon a la repérer facilement. (Ex Requéte

CP7600_Hommes).
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=i Cliquer Créer.

Assistant Requéte

]

Etapes Revoyez la présentation et décidez de la suite :
™y
1. Sélection de champ [Nu:um de la reguéte : Suite & la création de la requéte
) Requéte_CP76000_Hommes|
2. Ordre de tri | (%) afficher la requéte
3. Conditions de recherche () Modifier la requéte
4, Détails ou résumé Présentation
Champs dans la requéte ; IDContact {TableContactl. IDContact), Tikre Fs

{TableContact 1. Titre), Mom (TableContact1.Mom), Prénom
(TableContackl.Prénom), Adresse (TableContactl, Adresse), CodePostal
(TableContact1.CPY, Yille (TableContacti,ville), Courriel (TableContackl.Emaily,
7 ilias TelBureau (TableContactl, TelBureau)

Ordre de kri : Marm (A3C), Prénarm (A3

3. Présentation

Conditions de recherche | CodePastal est &gal 4 ‘70000 et Titre est égal 4 ™.

Aucun groupe n'a éké assigne,

o= ) Conm

Afficher la requéte : montre le résultat de la sélection.

Modifier la requéte: affiche la grille de la requéte telle que les requétes sont faites dans une base
de données relationnelle (les tables sont reliées entre elles)

% Requéte_CP76000_Hommes

Fichier Edition Affichage Insertion Outils FenStre  Aide

H =] R e [F @,

H T =L [ == qz30
=N bl

TableContact1

* s

7 IDContact

Titre

Mam

Prénarm

Adresse

P

Wille

Emnail b
<
Champ IDContack  » Titre Mo Prénarn Bdresse P Wille: Ernail TelBureau
Alias
Tahle TableContactl  TableContackl TableContactl  TableContackl  TableContactl  TableContactl  TableContactl  TableContactl  TableContackl
Tri croissant croissant
istle
Fonction
Critére ™.’ TRO00"
O

La création ou la modification de requéte dans ce mode fait partie de Requéte perfectionnement.
La requéte créée apparait dans la zone Requéte

Publipostage Requetes.odt Retour au Sommaire 7711


http://fr.openoffice.org/

fr.OpenOffice.org

|_'|=g,3 Créer une requéte en mode Ebauche. ..
&J Ukiliser |'assistant de création de requéte. .. |
séi Créer une requéte en wue S0L...

(||_s;.| Requéte_CP?EnDDD_Hommes]

=i Un double clic sur cette requéte affiche le résultat de sélection.
=i Fermer la requéte

= Quitter Base en enregistrant les modifications.

OpenOffice.org 2.0

5

Le document 'BaseCalcImport’ a k& modifié.
Souhaitez-vous enregistrer les modifications appartées 7

[ Envegisireri] [ 1anorer

][ Annuler ]

2 Connexion d'une requéte de sélection
Le volet Source de données étant ouvert:

=i Cliquer sur le + (plus) devant Requéte dans la colonne de gauche, il devient un — (moins)

=i Faire un double clic sur la requéte voulue (Ex: Requéte CP76000_ Hommes) pour la connecter
a la lettre type.

m b [ - A A I
| & B G4 o 7 1+ & AT B .
= BaseCalcImport IDConkact | Titre | Mom | Prénom | adresse | <P | wile | Emal | TelBureau
=] @ Requétes b |1 Bombeur Jean 1 rue du Sarffe000 Rouen | Jean.bom 02 35 11 22 3
|_|EI-| Requéte CP76000_Hommes 3 Danleka Alphonse (15 rl:le de Ly 76000 [Rouen  AlDante3 04 35 11 22 3¢
TEes 7 Delajung Tarzan 2 allée des 76000 |Rouen |Wouahoo 05 35 11 22 3
4 Haochon | Paul 6 riue des ord76000 JRouen  plumedol 05 35 11 22 3¢
9 TableContact1 —
% Bibliography ]
Enregistrerment |1 de 4 [Z][E]
L "'g'"8"'?"'6"'5"'4'"3"'2"'1"'"'1'"2"'3"'4"'5"'6"'?' 8
. Le Lecteur Digeste le 11 awril 2006
3 11 rue de |a Papeterie
78000 Rouen
[m] [m]
. 9. Jean Bormbeur
. El] . .
- rue du Sanwich
(o]
- TREO00
=] {m] 5]

Le menu Affichage > Nom de Champs permet de voir que les champs placés sur la lettre type
sont ceux de la table d'origine.
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BaseCalclmport TableCaontact! Titre
BaseCalclmport. TableContact! Prenom
BaseCalclmport. TableContact1.MNom

BaseCalclmport. TableContact! Adresse
BaseCalclmport. TableContact1 . CP

=i Supprimer les anciens champs et glisser/déposer les champs de la requéte.

IDZonkack

m Pr&nom | Adresse | P | Wille | Ernail |
1 rue du Sar 76000 Rouen  Jean.baor
5 rue de La 76000 Rouen  AlDanked
z2 des b 76000 Rouen  ‘Wouahoo

1\ 76000 Rouen  plumedo

£ L~
Z=Z ==

%
a

Enreqistrement |3 \ |c||_3_ _ 4 EE]E][E] \

"4'"3'"2'\1"'g'"I""2'4'_'3"4'_4',"§"'E'J_'

B le 11 awvril 20086

<Titre= <Prénaorm= |

1 rue du Sanwich
TREOO0

Pour controler:

=8« Sélectionner un enregistrement dans la requéte
=i cliquer sur le bouton Données dans les champs

N =(5]x e®m ,
IDContack itre | Mom | Prénom | Adresse =F

Bombeur Jean 1 rue du Sar 7e000&nam
Danleta Alphonse 15 rue de La 7600C

700l lrLﬁMai"ngll?EuDDD |
des on7eo0CI0NSE 151 Feaoo |

Enreqistrement b de 4 (1) [E]E]E][E] /I’

= =

5_._4...3_._2...1_..g_..li._z_iﬂ..i”f..g_
te le 11 avril 20086
sterie

M. Tarzan Delajungle
2 allee des bhananes
Y6000 Rouen

=i |_ancer la fusion du Mailing en cliquant sur le bouton Mailing. L'assitant Mailing s'ouvre.
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< == Cliquer sur I'étape 8 dans la colonne de gauche. La fusion s'effectue.

Assistant Mailing

1

Etapes

Sélectionner le document
de base

. Sélectionner un type de

document

. Insérer un bloc d'adresses

. Créer une salukation

. Editer le document

. Personnaliser le document

Lrer, imprimer ou

]

Sélectionner le document de base pour le mailing

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

(%) Utiliser le document actif

() Créer un document

Mailing

Statut if Création de documents. ..
Progression @\ 4 sur 4

Annuler:

Parcaourir, ..

Mes ¥ 20docy

’ << Précédent ” Suiwant =3

Annuler

=i Choisir soit d'imprimer, soit d'enregistrer le résultat.

Assistant Mailing _.

1

Sélectionner le document
de base

. Sélectionner un bype de

docurnent

. Insérer un bloc d'adresses

. Créer une salutation

. Editer Iz documenk

. Personnaliser le document

Etapes

5. Enreqgistrer, imprimer ou

Enregistrer, imprimer ou envoyer le document

Sélectionnez l'une des options ci-dessous :
() Enregistrer le document de base

() Enregistrer le document Fusionné

(@ Imprimer le document Fusionné?]

Paramétres dimpression

Imptirmanke |Canon i350

vl [ Proprietés...

(%) Imprimer tous les documents
Ope 4

[ Imprimer les documents ]

Annuler
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3 Crédits

Auteur : G.Lébéne

Remerciement :

Intégré par : Tony GALMICHE

Contacts : Projet Documentation OpenOffice.org - fr.OpenOffice.org

Traduction :

Historique des modifications :

Version Date Commentaire
1.00 11/04/06 |Création
4 Licence
Appendix

Public Documentation License Notice

The contents of this Documentation are subject to the Public Documentation License
Version 1.0 (the "License"); you may only use this Documentation if you comply with the terms of
this License. A copy of the License is available at htip./www.openoffice.org/licenses/PDL.htmi.

The Original Documentation is Mailing Requétes Initiation. The Initial Writer of the Original
Documentation is G.Lébéne Copyright © 2006. All Rights Reserved. (Initial Writer contact(s):
g.lebene.O0o@tele2.fr).

Contributor(s): .
Portions created by are Copyright © [Insert year(s)]. All Rights Reserved.
(Contributor contact(s): [Insert hyperlink/alias]).

NOTE: The text of this Appendix may differ slightly from the text of the notices in the files of
the Original Documentation. You should use the text of this Appendix rather than the text found in
the Original Documentation for Your Modifications.

Publipostage Requetes.odt Retour au Sommaire 11711



http://fr.openoffice.org/
http://www.openoffice.org/licenses/PDL.html
http://fr.openoffice.org/

	1Création d'une requête de sélection pour le mailing
	1.1Sélection de la base
	1.2Création de requête

	2Connexion d'une requête de sélection
	3Crédits 
	4Licence

