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Objectif : Utiliser le publipostage (ou mailing) pour réaliser des
envois en grand nombre

Module WORD : Publipostage

Prérequis : Maitriser la saisie et la mise en page des documents Word.

Préparer la source de données

« Utiliser un classeur Excel existant comme liste de données
« Exploiter les contacts Outlook

« Utiliser une table Access contenant des adresses

« Créer votre propre source de données

Publipostage a partir d’un courrier
o Préparer le courrier et insérer les codes de champs
o Intégrer du texte selon des conditions (Si alors sinon)

Geénérer des enveloppes
o Définir le format des enveloppes
o Personnaliser I'enveloppe et intégrer le logo de I'entreprise

Créer des étiquettes
o Définir le modele de planche d’étiquette
« Créer une ou plusieurs étiquettes par destinataire

Envoyer des e-mails en nombre
« Fusionner vers la messagerie Outlook

Organisation : Déroulement : Horaires :
¢ Groupe de 8 stagiaires e Présentation du théme Cf convocation
au maximum abordé , .
. ¢ Durée de la formation 3H30
¢ Chaque stagiaire doit e Application concréte au
disposer d’un ordinateur travers d’un exemple

our pratiquer les themes
pour pratig e Suivi d’'un exercice pratique

afin de vérifier la compréhen-
o Un support de formation est sion du sujet

abordés

fourni a chaque stagiaire
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Objectif : Harmoniser la présentation des titres et sous titres des
documents longs, exploiter les tables des matiéres, créer des
modéles Word qui contiennent des styles.

Module WORD : Utiliser les styles

Prérequis : Maitriser la saisie et la mise en page des documents Word.

Créer / Modifier des styles
« Afficher et ancrer la fenétre des styles dans la fenétre de Word
« Appliquer des styles prédéfinis sur des paragraphes
« Modifier un style de paragraphe prédéfini
e Modifier la police

e Gestion des paragraphes
¢ Appliquer une bordure

« Gestion des numérotations Hiérarchisées du document
« Créer et utiliser un style de mot

Exploiter les styles

« Appliquer les styles sur le document en utilisant le mode Plan
« Afficher I'explorateur de document pour naviguer rapidement
« Créer une table des matieres a partir des styles

Mode¢les et styles
o« Importer / exporter des styles vers un autre document
« Créer un modele Word qui integre des styles prédéfinis

Organisation : Déroulement : Horaires :
¢ Groupe de 8 stagiaires e Présentation du théme Cf convocation
au maximum abordé , .
. ¢ Durée de la formation 3H30
¢ Chaque stagiaire doit e Application concréte au
disposer d’un ordinateur travers d’un exemple

our pratiquer les themes
pour pratig e Suivi d’'un exercice pratique

afin de vérifier la compréhen-
o Un support de formation est sion du sujet

abordés

fourni a chaque stagiaire
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