
 
DR Paris 11 
Formation Continue 
 

 

IDF – Word : publipostage 
 

Les 15 novembre 2019 
 

Objectif  
Optimiser la production de courriers par l’exploitation de modèles et du 
publipostage 

Public  
 
Pré-requis 

Utilisateurs confirmés de Word 2010 ou 2016 

Parfaite maîtrise des fonctions de base de Word (mise en forme police et 
paragraphes) et utilisation régulière 

 

Programme 

Les modèles : définition, création, gestion 
o Définition et conception. : repérer les informations récurrentes 
o Créer, mettre en forme et enregistrer un modèle 
o Exploiter et modifier un modèle 

Rappel des tableaux 
o Dessiner un tableau : utiliser la gomme, le stylo 
o Utiliser des styles de tableaux 

Publipostage et étiquettes  

Préparation  
o La liste des destinataires (principes généraux) 
o Création d'une lettre type  
o Associer une liste de destinataires existante au courrier type 
o Insérer les champs de fusion dans le courrier 
o Le format particulier de certains champs (date …) 
o Création d’étiquettes, badges (sur le même principe) 
o Insérer un logo sur le badge 

Envoi en nombre 
o Créer des "filtres" pour choisir des destinataires 
o Utiliser les mots clés pour indiquer certaines conditions 
o Imprimer le mailing 
o Les options de tri (pour les badges, ou catégories d’affranchissement). 
o Création de documents de type « répertoires ». 

 

Dates et lieu 
Date : Le 15 novembre 2019 
Lieu : DR Paris 11 - Paris 13

e
  

Inscription avant le 1
er

 octobre 2019 sur https://www.sirene.inserm.fr/ 

Contact 

Nathalie SUZANNE 
Responsable Formation 
formation.paris11@inserm.fr 
Tél : 01 85 55 38 18/44 

INSERM DR Paris 11  
48-50 rue Albert  
75013 Paris 
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