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LIBRE OFFICE WRITER
PUBLIPOSTAGE

A l’issue de cette formation, les participants seront capables de réaliser un publipostage complet 
avec LibreOffice Writer, de la création de documents à l’envoi de courriers personnalisés en 
utilisant une base de données.

Objectifs :

PROGRAMME
Moyens & Méthodes :

Pré-requis :

Public :

Durée :

Lieu :

Module 1 : Tour de table et Introduction au publipostage (1h)
• Tour de table et positionnement des stagiaires 
•Présentation de LibreOffice Writer et de ses fonctionnalités 
principales.
• Qu’est-ce que le publipostage ? Objectifs et cas d’utilisation.
• Les types de documents à utiliser pour le publipostage : lettres, 
étiquettes, courriels.

Module 2 : Préparation des données de publipostage (1h)
• Créer et structurer une base de données dans LibreOffice Calc.
• Importer et lier les données dans LibreOffice Writer.
• Conseils pour assurer la qualité des données (formatage, 
champs obligatoires, etc.).

Module 3 : Création d’un document principal (1h30)
• Configuration du document principal : insertion de champs de 
fusion (noms, adresses, etc.).
• Utilisation des styles pour formater le document.
• Aperçu du résultat final et vérification de l’alignement des 
données.

Module 4 : Exécution du publipostage (1h30)
• Fusion de documents : génération des courriers personnalisés.
• Création d’étiquettes et d’enveloppes.
• Exporter les documents en PDF ou en format imprimable.

Module 5 : Optimisation et gestion des erreurs (1h)
• Astuces pour gérer les erreurs courantes (problèmes de 
formatage, champs manquants).
• Révision et vérification des documents avant envoi.

Module 6 : Questions/Réponses et Mise en Pratique (1h)
• Atelier pratique : réaliser un publipostage de bout en bout.
• Session de questions/réponses pour approfondir les 
connaissances et résoudre des cas spécifiques.
•Quizz d’évaluation de fin de formation

Supports audiovisuels et 
matériels 
techniques adaptés.
Alternance entre théorie 
et pratique
Mises en situations 
réelles

Il est nécessaire d'être 
initié à l'utilisation 
d'un ordinateur, de 
pratiquer l'environnement 
Windows et de connaitre 
les bases de LibreOffice 
Writer

Toute personne utilisant 
régulièrement LibreOffice 
Writer

1 journée

Au sein de l’entreprise, de 
la collectivité ou en 
centre.

novembre 
24

Le support de formation pourra être délivré en version papier ou en
version dématérialisée.

Validation :

Attestation de formation 
remise à chaque 
participant. Accessible 
aux personnes à mobilité 
réduite.

Certification TOSA 
possible en option.
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