
 

Word : publipostage –
FFWST2
Code produit :  FFWST2
Niveau : Perfectionnement
Modalité : Classe virtuelle
Durée (en heure) : 2.5

Tarif : 250,00 € HT
Eligible DDA :  oui
Public :  toute personne
souhaitant se perfectionner
sur Word
Prérequis : 

aucun

Objectif

être capable d’utiliser les fonctions de publipostage dans Word

Programme de la formation

Créer le document type
Concevoir la lettre modèle en vue d’un publipostage

Définir la source de données
Rattacher les champs dynamiques à une source de données extraite ou saisie

Modifier la source de données
Tris, filtres et autres requêtes dans la liste des destinataires

Lancer la fusion et générer la sortie
Diffuser ou stocker les lettres fusionnées

Créer des étiquettes ou des enveloppes
Définir les dimensions et le modèle des coordonnées

  



Moyens d’évaluation

Evaluation des acquis de la formation par le biais de QCM et/ou d’exercices pratiques
Questionnaire de satisfaction à chaud complété par chacun à l’issue du stage
Questionnaire d’évaluation à froid complété par chacun entre 2 et 3 mois après le
stage

Méthodes pédagogiques

Exposés à partir d'un diaporama
Réalisation d'exercices et de cas pratiques
Échanges d'expériences avec les participants
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