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# Objectif :

Maitriser tous les aspects du
publipostage simple ou
élaboré en liaison avec des
sources multiples (Word ou
Excel)

-+ Profil du participant :
Toute personne ayant a
réaliser des documents en

envoi en nombre (mailings,
convocations, invitations, etc.)

= Pré requis :

Avoir une expérience des
fonctionnalités de base de
Word ou avoir suivi la
formation « Word : bases »

“* Durée :
1 jour

“ Dates :

Consultez notre site web :

www.magnetic-formation.com

% Lieu :

Lille, Valenciennes ou Douai

- Prix par participant :

290 € HT

* Documents remis :

Support pédagogique et
attestation de stage a chaque
participant

Synthése des évaluations de
fin de formation aux
entreprises.

‘\ Magnetic

Conseil et Formation

Word : publipostage

Contenu pédagogique

Publipostage simple

Principe du publipostage

Création d’un document principal
Création d’une source de données
Vérification et fusion vers un document
Changer la source de données
Modification d’une source de données
Trier une source de données

Ajouter un champ

Supprimer un champ

Ajouter ou supprimer des enregistrements dans la source de données

Publipostage avancé

Poser une requéte simple pour filtrer des enregistrements

Poser une requéte multicritéres

Mettre une condition dans le corps de la lettre (mot clés si...alors...sinon)
Modifier une condition dans le document principal

Insérer des mots clés de type demander, remplir

Etablir un publipostage avec une source de données Excel

Etablir un publipostage a partir du carnet d’adresses OUTLOOK

Les étiquettes

Créer un publipostage pour des étiquettes

Choisir son format d’étiquettes

Lier une source de données

Modifier un format d’étiquettes prédéfini

Modifier la mise en forme de la planche d’étiquettes
Les mots clés utilisés (suivant, suivant si...)

Les enveloppes

Choisir son format et I'adapter
Lier une source de données

Méthode pédagogique

Différents documents de types invitations, lettres commerciales, mailings,
servent de base a I'étude de ces fonctions. La mise en pratique immédiate de
ce qui est étudié ainsi que les exercices donnés durant cette session,
permettent de valider et de consolider les acquis. Chaque participant repartira
avec la disquette des exercices réalisés, et le support de cours.
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