PLAN DE COURS

Fichier : UBTWRIMAIL  MAJ : 19.05.17 B fco i
WRITE R Formations informatiques

Le mailing Référence : UBTWRIMAIL

Objectifs : Maitriser les fonctionnalités liées au publipostage (ou mailing)

Prérequis : Avoir suivi la formation sur les fondamentaux de Writer ou compétences équivalentes sur Writer.

Public : Utilisateurs souhaitant envoyer des documents a une liste de destinataires.

Niveau : Intermédiaire |Durée standard : 0,5 jour

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 « Evaluation de satisfaction a chaud remplie par 'apprenant
formation : « Bilan de formation rempli par le formateur ¢ Hotline gratuite, illimitée dans le temps (hors programmatior,

¢ Un ouvrage de référence (remis en formation) et conseil) via notre site web www.groupe-si2a.com
Nos plans de cours standards sont adaptables sur demande tant en termes de contenu que de durée : nous contacter

définis lors traités
Les titres en gras feront I'objet de I'évaluation des acquis du tour de durantla
La mise en pratique réguliére, et dans un délai court, suite a I'action de formation est une condition de réussite table formation
Expliquer le fonctionnement du mailing ]
Identifier les éléments nécessaires au publipostage (la lettre type et la liste d’adresses) .................. |:|
Créer une lettre type fONCLONNEIIE.........coovieieeee et eean
Créer une liste d’adresses dans CalC.......cccvvririeeririririreeeeertr ettt b e as b seenens

Réaliser un mailing en utilisant I’assistant
SUIVIE PAS @ PAS 185 8 BLAPES. ...ttt sttt st sttt ebe s besbe st et esseaeebeeaessentensaneen

Réaliser un mailing manuellement
MOAIfIEr 12 1T LY P ettt ettt e e st e st e e esb e e ebeeseesesbasaesennans
INSEIEI 185 CAMS ....uiueeeeieieie ettt ettt et e s e e et e e st e se st ese st eseseebensesenessanessesernntens
Controler et Modifier [a liste d'adrESSES.....coviiiriririririeieeetrtri ettt seeens
Générer le Mailing et 1€ SAUVEZAIAET .......couceieeeeeieeeeete ettt a e s e enen

Maitriser les champs

Ny e I I |
D O |

Gérer les lignes vides........cccceveuenene
Définir des conditions et leur code .
Utiliser le texte masqué et les paragraphes MASQUES .........cccceveerieereeeresereseeesseesesesssesessssessessssesens
Utiliser les champs CONItIONNEIS........ccucueieieirieicee et et tens
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