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WORD
Modeles, Mailing, Champs et formulaires

Objectifs : Créer et diffuser des documents en nombre, automatiser ses documents, gérer des formulaires
Prérequis : Avoir suivi la formation sur les fondamentaux ou en maitriser les objectifs
Public : Utilisateur désirant créer des documents interactifs et limités en saisie ainsi que d'envoyer des mailings ciblés

Niveau : Perfectionnement |Durée standard : 15h
Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique
Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Mise en pratique a I'aide d’exercices

apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur | en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement
Suivi aprés e Certificat de stage
formation : e Un ouvrage de référence (remisen formation)

Contenu standard

Créer ses modeéles
DESINIT SON TREIME ...ttt ettt a e e seebe e b e be s et e s etessensensenseneeseesennan
Définir, utiliser et modifier un modéle

Gérer des insertions automatiques
ULIlISEr 18S QUICKPAIT ...ttt sttt st sttt bbb s a bbb e e e e saen
Créer et utiliser des QuickPart

Utiliser les champs
Utiliser des champs prédéfinis (date, page, table des Matieres) ........cccoeveeeeveeecevicceceseeee e
Afficher les codes de champs ou leur contenu
INSEIEI UNCNAIMP.....ciiitiietiieieisee ettt et e et e et ese b e s e e et ess s ebe s ebeseetesasesessesensssesensesessssesensetasan
MELLIE @ JOUN 185 CNAMPS ...ttt ettt et a e etese et e ssan b ese s ebensetanessesan
Utiliser des commutateurs de mise en forme

Créer un formulaire
AfiCher I'oONglet AEVEIOPPEUN.......c.cveeeeeteeeeee ettt ettt b et e s e ss et sasebe s saesessebeseaesan
Insérer ses champs de formulaire
Protéger et utiliser un formulaire

Calculer dansWord
Calculer dans UNTablEAUL.......ce ettt bbbt
Calculer avec des valeurs disséminées dans son document

Réaliser un envoi en nombre (mailing —publipostage)
Utiliser ruban Publipostage oul'assistant..........ccccciucieieeeiriciece ettt
Choisir le document PrinCiPal......ccccceciceieieeecee ettt e e e sbesbestese e e e besbessensenaesens
Associer et visualiser sa source dedonnées...
Modifier la source de données, éliminer les doublons
INsérer les ChampPs de FUSION ......c.ciiueieieecce et et sa s esenas
Visualiser le résultat de la fusion
DEfiNir des CrItEres de fUSION ......cuvveiiuiiiriririee ettt sttt s et be e sesesnes
GENEIET 185 AOCUMEBNTS.....cveuiuiirieietetiitests et teseese sttt be e e se et et b besase e st sa et esase e e st ebebesesasasesesssesasasasans
Intégrer des conditions dans le document PrinCipal .........coeeeveceeecerscees e e

Créer ses étiquettes
Créer un format d’étiquette PErsoNNAlSE..........cc.cieeeeireiereerrrer ettt nenens
Créer ses étiquettesdans le cadre d'un Mailing ........ccoooeeeiieeiececcce et
Créer une planche d’étiquettes IdeNTIQUES.........ccvcuecieieiieceeee ettt et be et seaens

Créer ses enveloppes
Créer unformat d’enveloppe PersonNaliSe..............cccoviueieieeeieeeeeieeee ettt ea et sa e e b seneas
Créer ses enveloppes dans le cadre d’'un MailiNg ........ccoueeeveerireerncree e e
Imprimer des enVeloppes SPECITIQUES .....cceueeririeeeireee ettt se e se e senan

Transmettre ses documents
Envoyer un document en fichier joint (format doc, docx, pdf 0U XPs)......cceeeeeeerecevieieicecieeee e
REVISEN UN QOCUMEBNT ...ttt sttt st stttk s et et be e sa e
Comparer deux documents




