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Créer des étiquettes avec les adresses d’un tableau Calc

Il faudra au préalable avoir déja créé le tableau contenant les adresses avec Calc.

Il'y a trois étapes différentes pour réaliser des étiquettes a partir d’'un classeur OpenOffice. Et il y a deux fagons
de faire pour la premiére étape (ces deux fagons de faire sont expliquées dans ce document).

Créer des étiquettes
lere fagon de faire
Ouvrez OpenOffice.

Ensuite, allez dans le menu « Fichier », puis dans « Nouveau », et cliquez sur « Etiquettes » :

' Edition Affichage Outils Fenétre  Aide
& Document texte Ctrl=N
(& Quvrir... Ctr+0 | § Clagseur
Derniers documents utilisés  »| f. Présentation
Assistants ,| [ Desin
| {® Basededonnées
Fermer
st <3 t: Document HTML
=1 Formulaire XML
EE Document maitre
— | famue
. ' B  Etiquettes
Herrr 8 | B Fquetes
= i o Cartes de visite
ﬁ Medéles et documents

Choisissez la marque de vos étiquettes (voir cadre rouge de I'image ci-dessous) et choisissez le type de vos
étiquettes (voir cadre vert) :
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Etiquettes | Format | Options |
Inscription — .
Inscription ] Adresse Base de données
Table
Champ de base de données
~ el | -
1| . [
Farmat
) Continu Marque |A~.-'erg,.r A4 |E|J
® Feuille Hia S PTTLTS7L TO0 WTSTS i, 5 BT O
ps 18158 Address -
[Utihisateur]: 10,00cm x 10,00cm (1 x 1) 18159 Address
Nouveau document | | Annuler  [/B161 Address £l
18162 Address
TR 15163 Address
WU i 18164 Address
Sl 18165 Parcel
N, <1166 Parcel -

Allez ensuite dans I'onglet « Options », et cochez la case « Synchroniser le contenu ». Cliquez ensuite sur le
bouton « Nouveau document » :
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Etiquettes |Furmat Options

Fépartir

@ Page entiére

(71 Etiquette unique EElais -1 .

ynchroniser le contenu;

Imprimante

Microsoft XP5 Document Writer [ Paramétrer... l

[ Mouveau document ] [ Annuler ] [ Aide ] [ Retablir

Ensuite, allez dans le menu « Insertion », puis dans « Champs », puis cliquez sur « Autres » :

ffichage Format Tableau Outils Fenétre Aide
I Saut manuel... i B g VA o

Date

)
% Caractéres spéciaux... E'D Heure [
- . Marque de formatage » [_ﬂ Mumero de page ';
| 1 = : %  Nombre de pages
5@ g o e =] Sujet i
@ Hyperlien = Tite
En-tete ¢ & Auteur =
Pied de page ,

Muméros de page...
Pavsaae/Portrait...

Allez dans l'onglet « Base de données » et cliquez sur le bouton « Parcourir » :
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Champs

| Document | Renvois |Fum::t'mns | Info document | Variables

Base de données

Type de champ Sélection d'une base de dennées
Champ de mailing E=R®oREibliograph

Enregistrerment aléatoire
Enregistrerment suivant
Mom dela base de données
Murnéro d'enregistrement

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

Standard -

Fermer ” Aide

Cherchez votre fichier tableur contenant vos adresses.

Ensuite, cliqguez sur le petit + qui apparait juste devant le nom de votre base de données (en fait, le nom qui sera
ajouté est le nom de votre fichier), puis cliquez sur le petit plus devant le nom de la feuille de votre tableur :
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[ Champs - M

| Cocument | Renvois |Fum::t'mns | Info document | Variables | Base de données

Type de champ Sélection d'une base de dennées
Champ de mailing
Enregistrerment aléatoire |
Enregistrerment suivant
Mom dela base de données Civilite
Murnéro d'enregistrement Mom
Prénom
i Adresse
Code postal
i Ville
|
|
T Ajouter un fichier de base de données Parcourir... l I

Standard

Fermer ” Aide

Pour rappel, le nom qui apparaitra dans la fenétre ci-dessus correspond au nom qui est dans le tableur en bas de
I'écran :

3 |
[ I[ ][] Feuillel { Feuille2 {Feuille /|| « [
tandard

Vous pouvez cliquer dans I'étiquette pour en modifier facilement le contenu. Ainsi, vous pouvez ajouter des
espaces ou aller a la ligne entre chaque champ inséré. Pour insérer un champ, il suffit de double cliquer dessus
dans la fenétre ressemblant a cette image (voir cadre orange) :
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[ Champs - M

| Document | Renvois |Fum::t'mns | Info document | Variables | Base de données

Type de champ Sélection d'une base de dennées

Champ de mailing [# = Bibliography
Enregistrerment aléatoire ERMER Carnet d'adresze hido

Enregistrement suivant E [T Eeui
Mom de la base de données Civilite

Murnéro d'enregistrement Mom

Prénom
Adresse
Code postal

i Ville

fi Ajouter un fichier de base de données Parcourir... l I

Standard

Fermer ” Aide

Ce qui donne a peu pres ceci (la civilité correspond a « M. » ou « Mme », ...) :

<Civilité> <Nom> <Prénom>
<Code postal> <Ville=|

Il reste une derniere chose avant de cliquer sur le bouton « Fermer ». Cliquez aprés le dernier champ inséré (donc
par rapport a I'image ci-dessus, aprés « <Ville> »), et cliquez sur « Enregistrement suivant ».

Ensuite, cliqguez sur le petit + devant la base de données qui correspond a votre tableur (voir cadre rouge), et
cliquez sur la feuille de votre tableur :
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[ Champs Lﬁql

| Document I Fenvais lFonctiuns | Info document | Variables | Base de données

Type de champ Sélection d'une base de dennées
Champ de mailing LE Biblicgraphy
Eorspictrovaant.aliatoies =] Carnet d'adresse bidon

Enregistrement suivant J '
MO deTa bace de aonnees |

Murnéro d'enregistrement

el
L

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

TRUE

Standard

Inzérer H Fermer ” Aide

Cliguez ensuite sur « Insérer », et cliquez sur « Fermer ».

Aprés avoir cliqué sur « Insérer », vous vous direz surement qu’il ne s’est rien passé, car visuellement on ne voit
rien changer. Vous auriez presque raison si vous ne connaissiez pas la raison pour laquelle je vous ai demandé
de faire ¢a :

En fait, aprés, on va sélectionner quelles lignes on veut avoir comme étiquettes. Sans cette opération, le fait de
synchroniser les étiquettes aurait mis la méme personne sur toutes les étiquettes.

=]

Du coup, si vous essayez de supprimer en utilisant la touche de suppression de votre clavier (celle comme
l'image ci-contre), visuellement, rien ne sera supprimé (enfin sauf si vous maintenez la touche enfoncée auquel
cas tout se supprimera). Par contre, si vous appuyez une deuxiéme fois, le champ « <Ville> » sera supprimé.
Maintenant, nos étiquettes sont prétes. Il ne reste plus qu’a cliquer sur « Synchroniser les étiquettes » :

=

Synchroniser les étiquettes |

Nos étiquettes sont prétes, mais il faut personnaliser un peu nos étiquettes. Par la mise en forme par défaut est

page 7 /18



Créer des étiquettes avec les adresses d&r...
by admin - https://www.qqt.fr/™documentation/bureautique-et-gestion-de-documents/crer-des-ti

guettes-avec-les-adresses-dun-tableau-calc/

pas trés jolie. Pour ceci, passez a I'étape 2 page 11.

2eme facon de faire

Pour cette autre facon de faire, il nous faut une base de données contenant les informations nécessaires. Pas de
panique, on ne va pas créer une nouvelle base de données en commengant de O, on va créer une base de
données a partir de votre fichier fait avec le tableur de OpenOffice.

Pour ceci, ouvrez OpenOffice et cliquez sur « Fichier », puis allez dans « Nouveau », et cliquez sur « Base de

données » :

Mouveau

Suvrir...

Ctrl+ O

Derniers documents utilisés b

Assistants

(62 Fermer
=]

Enregistrer sous..  Ctrl+Maj+5

E Docurment texte Ctri+M

=
= Classeur

Présentation

E
2] Formulaire XML

it Document maitre

&

Recharger

Verzions..,

|% Exporter...
Exporter au format PDF..,

E Formule
Ej Etiquettes

2 Cartes de visite

i Modéles et documents

Cochez ensuite la case « Se connecter & une base de données existante » (voir cadre orange de I'image
ci-dessous). Ouvrez la zone déroulante (voir cadre rouge) et cliquez sur « Classeur ». Cliquez ensuite sur le

bouton « Suivant » :
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r

Assistant Bases de données - ' m

aEc =

Etapes Bienvenue dans |"assistant Bases de données de OpenOffice.org

1. Selectionner une base de Utilisez I'assistant Bases de données pour créer une nouvelle base de données,
données ouvrir un fichier de base de données existant ou vous connecter 3 une base de
données enregistrée sur un serveur.

2. Parameétrer une connexion
IDBC

Que voulez-vous faire ¥

(") Créer une base de données

71 Quvre un fichier de base de dennées existant I

nECEMIMERT UtlseS

Carnet%20d'adresse%20bidond. odb ¥

@ Ge connecter 3 une base de données existante

Annuler

ADO

Carnet d'adresses Mozilla

Carnet d'adresses Thunderbird
Carnet d'adreszes LDAP

Carnet d'adresses Microzoft Cutlook
Carnet d'adresses Microsoft Windows
Microsoft Access 2007

m

1|

Cliquez sur le bouton « Parcourir » et cherchez votre fichier contenant vos adresses. Cliquez ensuite sur le bouton
« Suivant » :
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f = T b
Assistant Bases de données &J
Etapes | Paramétrer une connexion aux classeurs
1. Sélectionner une base de Pour sélectionner un classeur OpenOffice.org ou Microsoft Excel, cliquez sur
donnees Parcourir...

" . Le fichier s'ouvre dans OpenOffice.org en lecture seule,
!, Parametrer une connexdion

de type classeur

Emplacement et nom du fichier

3. Enregistrer et continuer
[ Mot de passe requis

Aide <« Précédent “ Suivant = > l l Terminer l | Annuler

Décochez la case « Ouvrir la base de données pour édition » et cliquez sur « Terminer » :
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r Ty
Assistant Bases de données &J
Etapes | Choisissez I'action @ exécuter aprés I'enregistrement de la base de données

1. 5électionner une base de

R Souhaitez-vous que ['assistant enregistre la base de données dans OpenOffice.org 7

@ Oui, je souhaite que I'assistant enregistre la base de données
2. Paramétrer une connexicn

de type classeur (1 Meon, je ne souhaite pas enregistrer la base de données

Le fichier de base de données a été enregistré. Que voulez-vous faire 3 présent 7
ST

(egistier et continuer

[iduvrir Ia base de données pour édition! E

Pour enregistrer |a base de données, cliquez sur Terminer,

| Aide <« Précédent Sunvant Terminer ‘ | Annuler

Ensuite, il vous sera demandé d’enregistrer le fichier de base de données. Mettez le par exemple au méme
endroit que le tableau fait avec Calc qui contient vos adresses. Vous pouvez par exemple le nommer « Base de
données adresses », ou pour ceux qui n'auraient pas envie d’un nom aussi long, « BDD adresses ».

Ouvrez OpenOffice.

Ensuite, allez dans le menu « Fichier », puis dans « Nouveau », et cliquez sur « Etiquettes » :
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Editicn Affichage Outils Fenétre  Aide
E Document tete Ctrl+M

Ctri+0 i Clagseur
Derniers documents utilisés  » | f. Présentation
Assistants ,| B Desin
= | {# Basededonnées
= Etrrnu o Document HTML
, e E Formulaire XML

E Document maitre
E Formule

= Etiquettes

i Cartes de visite

£ Modéles et documents

Choisissez la marque et le type de vos étiquettes (voir cadre rouge), et choisissez la base de données ayant le
nom que vous avez donné précédemment (voir cadre bleu) :

.I;El.iquei:tes e . w
Etiquettes | Format | Opticns |
Inscription
Inscription [ Adresse Basze de données
F BDD adresses
Bibliography
| Carnet d'adresse bidon
Champ de base de données n
=N &
1| N b I
Format —
) Continu IMarque Avery Ad E !
@ Feuille Type JB160 Address -] |
ey 0
18160 Address: 6,35cmx 3.81lcm (3 x7)
i Mouveau document i [ Annuler l [ Aide l [ Rétablir 1
— ._ 3

page 12/18



Créer des étiquettes avec les adresses d&r...
by admin - https://www.qqt.fr’”documentation/bureautique-et-gestion-de-documents/crer-des-ti

guettes-avec-les-adresses-dun-tableau-calc/

Dans la liste déroulante suivante, sélectionnez le nom de la feuille du tableur qui contient les adresses :

éﬁqueﬁes l m
Etiquettes | Format | Options |
Inscription
Inscription 7] Adresse Easze de données
. ll BOD adresses E
Table
| Freuillel
7 Feuillel
L — |
=R 5
4 | i | ¥
Format
) Continu Marque Avery AL E l
@ Feuille Type 18160 Address =]
18160 Address: 6,35cm x 3 8lcm (3 x7)
[ Mouveau document ] [ Annuler ] [ Aide ] [ Retablir ] j
T e

Si quelque chose apparait dans la zone de texte a gauche (voir cadre orange de I'image ci-dessus), supprimez
le.

Ensuite, dans la liste déroulante suivante, cliquez sur « Civilité » (ou si vous n'avez pas la civilité dans votre

tableau, passez a la ligne suivante), cliquez sur la fleche (voir cadre bleu de I'image ci-dessous) et appuyez sur
la barre « Espace » de votre clavier :
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= M
Etiquettes Lﬁj

Etiquettes | Format IDptiuns |

Inscription
Inscription ] Adresse Easze de données
=BDD adresses.Feuillel 0.Civilité> = BOD adresses v
Table
! Feuillel v

Champ de base de données

= IEvilité -]

4] T |
Format -
) Continu Marque Avery AL E
@ Feuille Type 118160 Address -

18160 Address: 6,35cm x38lcm (3 x7)

[ Mouveau document ] [ Annuler ] [ Aide ] [ Retablir L

—— il - = - =

Ensuite, dans la méme zone déroulante, cliquez sur « Nom », cliquez sur la fleche et appuyez sur la barre «
Espace » de votre clavier.

Ensuite, dans la méme zone déroulante, cliquez sur « Prénom », cliquez sur la fleche et appuyez sur la touche «
Entrée » de votre clavier.

Ensuite, dans la méme zone déroulante, cliquez sur « Adresse », cliquez sur la fleche et appuyez sur la barre «
Entrée » de votre clavier.

Puis, dans la méme zone déroulante, cliquez sur « Code postal », cliquez sur la fleche et appuyez sur la barre «
Espace » de votre clavier.

Pour terminer, toujours dans la méme zone déroulante, cliquez sur « Ville », cliquez sur la fleche et appuyez sur la
barre « Entrée » de votre clavier.

Cliguez ensuite sur I'onglet « Options », et si elle n'est pas déja cochée, cochez la case « Synchroniser le
contenu ». Cliquez sur « Nouveau document » :
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=X

Etiquettes |Fc-rrna1: Options

Fépartir

@ Page entiére

(71 Etiquette unique

|
e

[

=

ynchroniser le contenu;

Imprimante

Microsoft XP5 Document Writer Parameétrer...

[ Mouveau document ] [ Annuler ] [ Aide ] [ Retablir

—_____

Vos nouvelles étiquettes sont presque prétes. Il va falloir les personnaliser et ensuite les remplir.
Personnalisation des étiquettes

Pour la personnalisation, il suffit d'utiliser les fonctions habituelles comme dans le traitement de texte. Quelques
petites choses a savoir tout de méme :

e Pour appliquer la méme mise en forme partout, cliquez sur ce bouton :

Synchroniser les étiquettes

v g taiite ges etiquettes mest pasl limitée a la petite barre horizontale qui est juste en dessous de la
derniére ligne de texte de la premiére étiquette (voir ellipse orange de I'image ci-dessous).
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<Civilité> <Nom=> <Prénom:=> <Civilité=
<Adresse> <Adresse>
<Code postal> {VilIEE: —jiC{}dc pos
<Civilité= <Nom> <Prénom> <Crvilité=
<Adresse> <Adresse=
<Code postal= <Ville= <Code pos

Rien ne vous empéche d’appuyer sur la touche « Entrée » de votre clavier (aprés « <Ville » par rapport a I'image
ci-dessus) pour agrandir la zone utilisée sur I'étiquette :

<Crvilité> <Nom> <Prénom: <C1vi
<Adresse> <Adr
<Code postal= <Ville> <Cod
<Crvilité> <Nom> <Prénom=> <C1v
. | - . e |

3) Remplissage des champs
Maintenant, il va falloir remplir les champs des différentes étiquettes.

Vérifiez bien que les étiquettes ont toutes la méme mise en forme. Pour ceci, cliquez sur le bouton « Synchroniser
les étiquettes » :

E

Synchroniser les étiquettes |

Pour ceci, allez dans le menu « Affichage », et cliqguez sur « Sources de données » :
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dition Insertion Format Tableau Qutils Fepétre

# [ v | Miseenpage d'impression
I Miseen page Web

andard.
| Barres d'outils 9

- B v Barre d'état

¢ e Regle
% o Deélimitations du texte
ableaws = |
adres 4 — Tramede fond des champs  Ctrl+F8
nages | 2 Nomsdechamp Ctrl+F9
bjets C §i Caractéres non imprimables Ctrl+F10
Epéres | o Paragraphes masqueés
ections lots

erlie

:fl?éren T  Sources de données Ft
idex B Plein écran Ctrl+Maj+)
otes C{, Zoom
histe derrEsery ey —

Si le contenu de votre carnet d’adresses ne s’affiche pas, cliquez sur les petits + devant votre fichier de carnet
d’adresses et devant « Tables ». Cliquez ensuite sur le nom de votre feuille dans le tableur :

| hF- 8RR e,
[ ﬁ Bibliography Civilité ] Mem | Prénom | Adrasse | Code postal | Ville
= @ Carnet d'adresse bidon B (M. David lean 3 sente de | 76111 Pack proutch
k) -IEIJ Requétes : Dupont | Micolas 6 rue de la | 76543 Fens-sur-Lussar
5 i‘ﬁ Tables elle Dupond Marie 3 rue des pc 76930 Awiron
ey : Farrel  Thierry 4 impasse d 76456 Chichehuit
= me Colin | Isabelle 3 sente de | 76142 Pack proutch
Anany Philippe 3 rue de Brc 70142 Pack proutch
e E— I aa 11 = AlFralen i

Le contenu de votre carnet d’adresses devrait s'afficher sur la droite.

Ctrl
ir

Ensuite, sélectionnez les différentes lignes que vous voulez voir apparaitre dans les étiquettes. Pour ceci,
n’hésitez pas a utiliser la touche Ctrl ou la touche Shift (comme pour la gestion des fichiers) et cliquez sur les
en-tétes de lignes pour les sélectionner (voir cadre violet de I'image ci-dessus).

Gl

Si vous souhaitez sélectionner plusieurs lignes qui se suivent, cliquez sur la premiére ligne (enfin sur I'en-téte de
la premiére ligne) de la liste qui vous intéresse, descendez I'ascenseur, et tout en maintenant la touche Shift
enfoncée, cliquez sur I'en-téte de la derniére ligne qui vous intéresse.
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l Crl

De la méme facon, si vous souhaitez sélectionner des lignes qui ne se suivent pas, appuyez sur la touche Ctrl
tout en cliguant en méme temps sur les en-tétes de lignes.

Cliquez ensuite sur « Données dans les champs » :

i@ i he-tanw v *HelkelE,

= ﬂ Bibliography I

= &2l Carnet d'adresse bidon i M David _|Jean |3 sente de 76111 _|Pack proutch |
B L‘@ Requétes Dupont ]Nicu!as 6 rue de la || 76543 ;Ful.'Ls-sur-Lussari
& [ Tables ; | Aviron

: m I » : | Chichehuit

Données dans les champs

Et voila de jolies étiquettes ! (enfin aprés, il vous reste toutes les mises en forme a faire)
Derniers détails
Cas possibles de non fonctionnement de ces quelques pages :

¢ Vous avez une ancienne version de OpenOffice

e \ous n'avez pas encore enregistré votre document d’étiquettes

¢ Vous avez inséré une ligne blanche en tout début de votre tableur (ce qui ne permet pas l'affichage des
noms des colonnes lors de l'insertion de champs et provoquera I'apparition d’une premiére étiquette
avec les noms des champs)

Si vous modifiez la mise en forme aprés avoir mis le contenu dans les champs des étiquettes, il faudra que vous
cliquiez sur le bouton « Synchroniser le contenu » pour mettre la méme mise en forme partout, amis aussi que
vous recliquiez sur « Données dans les champs » afin de remettre les bonnes personnes dans les étiquettes.
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