PLAN DE COURS

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

Fonctions avancées Référence : UBTWRIAVAN
Objectifs : Maitriser les fonctionnalités liées aux longs documents et au publipostage (ou mailing)
Prérequis : Avoir suivi le module sur les fondamentaux de Writer ou compétences équivalentes sur Writer.
Public : Utilisateurs souhaitant gérer de longs documents et envoyer des courriers a une liste de destinataires.
Niveau : Intermédiaire Durée standard : 1 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
Contenu sta ndard Cocher les OBJECTIFS
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
Gérer les styles
Créer €t ULIlISEr 185 SLYIES ....venveeeeeeeeeee ettt ettt st st e st e e eseeaeebeeaessentensannen
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Construire des longs documents
Définir la notion de section...
ULiliser 1€S diffErents SAULS.......cciiiiieeteieececee ettt st st e e e e e e et e s e besbeaensennans
DESINIr UNe table deS MALIEIES ......ccueviieieeceeeete ettt ettt st a s e e ebe e e besbaaeaennans
Ajouter des index, SIZNEtS et IEZENUES .......cucieiiiceeeeeeecee ettt b et a e ns

Utiliser les tableaux
Créer et MOdIfier UN tablEAU .......cccvoeeeee et ettt b e se e enan
Mettre en forme SON tablEAU .........ccucueeieeieicee et a e netens
Réaliser des calculs dans UN tabl@aU ...........cceeeiiecie ettt sa e

Expliquer le fonctionnement du mailing
Identifier les éléments nécessaires au publipostage (la lettre type et la liste d’adresses)
Créer une lettre type fONCHONNEIIE.........cooveeeeeee et ean
Créer une liste d'adresses dans CalC .......cccoieieueeerieirieeiee ettt e et s e e sennesan

Réaliser un mailing en utilisant I'assistant
SUIVIE PAS @ PAS 185 8 BLAPES. ...ttt st e e ebesbesbe st et eseeaeebeeaessentensaneen

Réaliser un mailing manuellement
Y oTo Ly T = TN 1= A 0] o< TRt
INSETEN 185 CAMS ....uiuieeeieteie ettt ettt et e st se e et e e st e et ese st ese e ebeneesenessasesenernntens
Controler et Modifier [a liSte d'adrESSES. .. .ottt seeens
Générer le mailing et le sauvegarder

Maitriser les champs
GETEI @5 lIGNES VIAES .....veviteteeeteeeeeee ettt ettt et et e b e et e b e e e seeseebesbeste b e s ensensebestessansansaneen
Définir des cCoNditioNS €L IEUF COUE ......ouiuiiiririririeieicerrr sttt be s
Utiliser le texte masqué et les paragraphes masqués.
Utiliser les champs CONAItIONNEIS.........cc.oevieuiirieiceee ettt seetens
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