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Formation MS Office Word - Publipostage a Geneve, Lausanne, Nyon, Gland, Monthey, Fribourg, Bienne,
Montreux, Vevey, Neuchatel, Sion, La Chaux-de-Fonds, Aigle, Sierre, Yverdon, Bulle, Delémont et partout
en Suisse Romande et France voisine.

ID: 121

But : Apprendre a utiliser le publipostages de lettres, d'étiquettes, d'enveloppes ou
de catalogues avec ou sans tests de conditions et avec des données provenant de
différentes sources (Word, Excel, Access, Outlook).

Public : Toute personne ayant a envoyer, imprimer ou générer des documents en masse.

Prérequis : Dextérité et expérience a manipuler un grand nombre de documents et besoin



professionnel de créer des lettres types, étiquettes, catalogues a une correspondance listée.

Objectifs :

e Introduction

¢ Description du processus de publipostage

 Préparation des différentes sources de données (MS Excel, MS Access, MS Word, MS Outlook,
etc.)

e Publipostage de Lettres, Enveloppes, Etiquettes, Catalogues, Mails

e Publipostage avec ou sans assistants

» Fusion de publipostage avec filtres, tris ou requétes et champs dynamiques

e Utilisation des champs pour la correction du publipostage

 Utilisation des images avec le publipostage

e Création d'un modele de document pour le publipostage

 Pieges du publipostage

e Conclusion

Méthode pédagogique : Cette formation est basée sur trois exercices imposés tres complets
couvrant tous les sujets du programme de formation.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 1
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 1.2

Prix par jour en présentiel : 325 CHF
Prix par jour en distanciel : 156 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)

Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 1625 CHF

Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent étre demandés en sus dans le
formulaire de contact pour I'établissement du devis).
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