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Durée : 1 journée (7 heures)
Objectifs : Acquérir les connaissances nécessaires a la création de mailings avec Word :

e Maitriser les différentes étapes du publipostage

e Utiliser diverses sources de données

e Utiliser des régles pour personnaliser ses lettres

e Publipostages particuliers : courriels, enveloppes, étiquettes.
Public : Toute personne souhaitant automatiser la création de courriers en vue de mailings.
Pré requis : Connaitre et utiliser les fonctionnalités de base de Word.

Test et entretien individuels pour établir clairement les besoins du stagiaire.
Programme :

Présentation du publipostage Préparer la fusion

L'assistant pas a pas

Se connecter a la source de données
Insérer les champs de fusion
Modifier la liste des destinataires
Visualiser le résultat de la fusion.

Principe et intérét du publipostage.
Vocabulaire : document principal, source de
données, champs, fusion...

Préparer le document principal

Création du document principal de fusion :
Exercices avec lettres, enveloppes ou
étiquettes.

Personnaliser le publipostage

Insérer des conditions pour filtrer les données

Utiliser correctement les fonctionnalités de
correction orthographique et grammaticale

Utiliser les regles pour ajouter un texte personnalisé

Fusionner
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La source de données .
Fusionner vers un nouveau document

Fusionner vers I'imprimante
Fusionner vers la messagerie électronique.

Présentation des différentes sources de
données utilisables (Word, Excel, Access...).
Utiliser un fichier externe (Excel, Access...).

Pédagogie : Enseignement théorique puis manipulation sur ordinateur - I'accent est mis sur la pratique.
Mise en situation : cas pratiques sélectionnés en fonction des besoins des stagiaires, définis
préalablement.
Intervenant : Formateur en bureautique.
CENTRE DE TEST HABILITE
. . . , . . Passeport de
Validation : Remise d’une attestation de formation. Compétences

Informatique
Européen
standard mondial do la cortification bureautique

Possibilité de passation du module 3 (Traitement de texte)
du PCIE, selon le niveau de départ.
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