
Formation MS Office Outlook - Publipostage (e-Mailing) à Genève, Lausanne, Nyon, Gland, Monthey,
Fribourg, Bienne, Montreux, Vevey, Neuchâtel, Sion, La Chaux-de-Fonds, Aigle, Sierre, Yverdon, Bulle,
Delémont et partout en Suisse Romande et France voisine.
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But : Voir comment il est possible d'utiliser la fonction de publipostage depuis les
versions ultérieures à Outlook 2002 pour envoyer des messages électroniques (voeux,
publicité, newsletter, etc.) en masse et pour générer des documents dans Word à
partir du carnet d'adresses Outlook.

Public : Cette formation s'adresse à toute personne ayant a envoyer des e-mails en masse, simples
et personnalisés.



Prérequis : L'apprenant doit connaître les bases de la messagerie (envoi et organisation des
messages). Une connaissance du publipostage dans MS Word est un plus.

Objectifs :

Introduction
Possibilités et problèmes du publipostage depuis MS Outlook
Paramétrage d'Outlook pour l'utilisation du publipostage
Préparer un message pour le publipostage et l'enregistrer en tant que modèle
Insérer les champs de fusion dans un mail
Visualiser la fusion avant l'envoi
Insérer des mots clés (Demander, etc., Remplir, etc., Si, etc. Alors, etc. Sinon)
Définir des critères pour trier les destinataires
Fusionner vers les messages électroniques
Utiliser le carnet d'adresse pour un publipostage de lettre type dans MS Word

Méthode pédagogique : Cette formation est basée sur des exemples simples imposés ou
improvisés par le consultant sur un carnet d'adresse qui sera importé dans MS Outlook avant le
début de la formation.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 0.5
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 0.6

Prix par jour en présentiel : 275 CHF
Prix par jour en distanciel : 132 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)
Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 1375 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 être demandés en sus dans le
formulaire de contact pour l'établissement du devis).
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