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Informatique

	Agilité
	Bases de données
	BI et Outils décisionnels
	Big Data
	Blockchain
	Cloud
	CRM
	Cybersécurité
	DevOps
	IBM
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Digital & Multimédia
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	Data et analyses : mesurez, présentez, optimisez l'efficacité de vos données digitales
	PAO - Arts Graphiques
	Vidéo et Son
	3D et animation
	Publication digitale
	Les essentiels du print et de la créa digitale






Compétences Métier
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	Achats
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Univers professionnel
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	Immobilier
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	Secteur Public

































    














Formation Google Workspace - Utilisateur Google Docs - Réaliser un publipostage
 


0,5 jour  (3h30)|A 5/5|GOO-DOCSPUB


Calendrier des sessions






Découvrez le parcours de montée en compétences
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Combien de stagiaires suivront cette formation ?
–+
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					Accueil  ›  Formations  ›  Bureautique  ›  Logiciels Bureautique  ›  Google Workspace - Utilisateur  ›  Google Docs - Réaliser un publipostage





Partager cette formation 


Télécharger au format pdf    Ajouter à mes favoris
[bookmark: objectifs]Objectifs de formation
A l'issue de cette formation, vous serez capable de :
	Concevoir, faire évoluer et analyser un publipostage
	Créer une campagne e-mailing en évitant le spam
	Identifier les notions de champs de fusion et de variables.

Modalités, méthodes et moyens pédagogiques
Formation délivrée en présentiel ou distanciel* (blended-learning, e-learning, classe virtuelle, présentiel à distance).

Le formateur alterne entre méthode** démonstrative, interrogative et active (via des travaux pratiques et/ou des mises en situation).

Variables suivant les formations, les moyens pédagogiques mis en oeuvre sont :

	Ordinateurs Mac ou PC (sauf pour certains cours de l'offre Management), connexion internet fibre, tableau blanc ou paperboard, vidéoprojecteur ou écran tactile interactif (pour le distanciel)
	Environnements de formation installés sur les postes de travail ou en ligne
	Supports de cours et exercices


En cas de formation intra sur site externe à M2i, le client s'assure et s'engage également à avoir toutes les ressources matérielles pédagogiques nécessaires (équipements informatiques...) au bon déroulement de l'action de formation visée conformément aux prérequis indiqués dans le programme de formation communiqué.

* nous consulter pour la faisabilité en distanciel

** ratio variable selon le cours suivi
[bookmark: niveau]Prérequis
Il est impératif d'avoir les autorisations administrateurs pour installer et utiliser les modules complémentaires Autocrat et YAMM (Yet Another Mail Merge) dans Google Sheets. Savoir utiliser Google Sheets et Google Docs / Google Slides. Savoir manipuler et partager des documents dans Google Drive. Avoir quelques notions d'anglais (pour Autocrat).
[bookmark: public]Public concerné
Toute personne ayant besoin d'envoyer en masse des communications personnalisées au format papier ou par mail.
[bookmark: programme]Programme
Comprendre les objectifs du publipostage

	Découvrir ce qu'est le publipostage
	Comprendre dans quels cas utiliser le publipostage
	Enumérer les composants d'un publipostage réussi
	Comprendre ce qu'est un module complémentaire
	Comprendre pourquoi automatiser
	Découvrir ce qui définit un document personnalisé
	Comprendre les notions de variables et de champs de fusion
	Découvrir les bonnes pratiques liées au publipostage
	Eviter les principales erreurs
	Apprendre à créer ou retravailler sa base de données sous Google Sheets
	Créer, importer ou modifier son modèle de document type avec Google Docs ou Google Slides
	Comparer et distinguer Autocrat et YAMM


Créer son 1er publipostage avec Autocrat

	Ouvrir une feuille de calcul Google Sheets
	Télécharger le module complémentaire Autocrat
	Créer des colonnes de données uniques
	Créer ou importer un modèle Google Docs ou Google Slides
	Créer des champs de fusion / variables
	Découvrir le mapping
	Comprendre l'importance d'une orthographe irréprochable
	Configurer Autocrat
	Gérer le partage du fichier de sortie
	Créer des dossiers de stockages dynamiques
	Ajouter des conditions de fusion
	Créer des déclencheurs horaires
	Choisir un format de sortie
	Générer un document et un e-mail personnalisé


Créer son 1er publipostage avec YAMM

	Ouvrir une feuille de calcul Google Sheets
	Installer le module complémentaire YAMM
	Préparer la feuille de calcul avec les informations de contact appropriées
	Créer ou importer un modèle d'e-mail dans Google Docs
	Associer le modèle d'e-mail à une feuille de calcul (mapping)
	Comprendre comment les champs de fusion fonctionnent avec YAMM
	Envoi d'un e-mail test pour vérifier le format et les données
	Envoi de la campagne de publipostage


Collaborer sur le Google Docs et le Sheets de suivi

	Editer des commentaires notifiés à des personnes ciblées
	Editer un fichier à plusieurs en temps réel
	Informer les collègues des modifications, et faire des suggestions à ceux qui co-éditent avec vous


Analyser les données de publipostage

	Identifier les métriques clés pour évaluer l'efficacité du publipostage
	Apprendre à optimiser les futures campagnes de publipostage en fonction des résultats analysés


Exemples de travaux pratiques (à titre indicatif)

	Contacter vos clients pour les informer qu'ils vont pouvoir bénéficier de votre offre promotionnelle intéressante
	A l'aide de la base de données créée dans Google Sheets, communiquer de manière personnalisée avec chacun d'entre eux (nom, prénom,% de réduction lié à leur ancienneté)
	Configurer ensuite un classement automatique des documents générés dans des dossiers dynamiques

Le contenu de ce programme peut faire l'objet d'adaptation selon les niveaux, prérequis et besoins des apprenants.
Modalités d’évaluation des acquis
	En cours de formation, par des exercices pratiques
	Et, en fin de formation, par un questionnaire d'auto-évaluation

Les + de la formation
Ce cours est réalisé à partir de cas pratiques nécessitant une base de données et un modèle pour s'entraîner.
Accessibilité de la formation

	
Le groupe M2i s'engage pour faciliter l'accessibilité de ses formations. Les détails de l'accueil des personnes en situation de handicap sont consultables sur la page Accueil et Handicap.
Modalités et délais d’accès à la formation

	
Les formations M2i sont disponibles selon les modalités proposées sur la page programme. Les inscriptions sont possibles jusqu'à 48 heures ouvrées avant le début de la formation. Dans le cas d'une formation financée par le CPF, ce délai est porté à 11 jours ouvrés.


Partager cette formation 
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						[bookmark: calendar]



						

							Vous souhaitez suivre cette formation ?

							Cette formation est disponible en présentiel ou en classe à distance, avec un programme et une qualité pédagogique identiques.


							 Tarif : à partir de 255 € HT.

							Choisissez la modalité souhaitée pour vous inscrire :

								Suivre cette formation en présentiel
	Suivre cette formation en classe à distance


							



							

								
								
									Modalité Présentiel, Classe à distance

								


								
								

							


															Formation disponible en intra-entreprise

								Votre société a besoin d'une offre personnalisée ? Contactez-nous
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							Calendrier des sessions



							
								











































							

							




															







									
									

									

le 10/06/2024
Paris La Défense
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Paris La Défense
255 € HT
Ajouter au panier





									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										
										

									



								

															







									
									

									

le 10/06/2024
Nancy
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Strasbourg
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Reims
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Metz
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Mulhouse
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Nancy
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Strasbourg
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Reims
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Metz
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Mulhouse
255 € HT
Ajouter au panier


Voir plus de sessions ▼




									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										
										

									



								

															







									
									

									

le 10/06/2024
Lille
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Rouen
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Nantes
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Caen
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Le Havre
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Évreux
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Lille
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Rouen
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Nantes
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Caen
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Le Havre
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Évreux
255 € HT
Ajouter au panier


Voir plus de sessions ▼




									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										
										

									



								

															







									
									

									

le 10/06/2024
Lyon Part-Dieu
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Grenoble
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Lyon Part-Dieu
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Grenoble
255 € HT
Ajouter au panier





									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										
										

									



								

															







									
									

									

le 10/06/2024
Tours
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Orléans
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Bordeaux
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Blois
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Bourges
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Châteauroux
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Le Mans
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Niort
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Poitiers
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Tours
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Orléans
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Bordeaux
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Blois
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Bourges
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Châteauroux
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Le Mans
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Niort
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Poitiers
255 € HT
Ajouter au panier


Voir plus de sessions ▼




									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										
										

									



								

															







									
									

									

le 10/06/2024
Aix-en-Provence
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Montpellier
255 € HT
Ajouter au panier



le 10/06/2024
Sophia Antipolis
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Aix-en-Provence
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Montpellier
255 € HT
Ajouter au panier



le 09/10/2024
Sophia Antipolis
255 € HT
Ajouter au panier


Voir plus de sessions ▼




									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										
										

									



								

															







									
									

									Cette formation en Classe à Distance est animée par nos formateurs-experts, avec la même durée, le même programme et la même qualité pédagogique que le cours équivalent en présentiel. Quand souhaitez-vous commencer ? 



le 10/06/2024
Classe à distance
255 € HT
Ajouter au panier




le 09/10/2024
Classe à distance
255 € HT
Ajouter au panier





									

										
										
											Modalité Classe à distance

										


										
										

									



								

							

															Formation disponible en intra-entreprise

								Votre société a besoin d'une offre personnalisée ? Contactez-nous








							

						

					

				

			




			

		

	










Découvrez les autres formations susceptibles de vous intéresser :
Google Workspace - Utiliser la suite en ligne
A 5/5


2 jours


Initiation / Fondamentaux




Présentiel Classe à distance







Google Workspace - Drive et Drive partagé
8 4/5


1 jour


Initiation / Fondamentaux




Présentiel Classe à distance







Google Workspace - Créer un site d'équipe
9 4,6/5


1 jour


Initiation / Fondamentaux




Présentiel Classe à distance







Google Sheets Niveau 1 - Création de tableaux simples et graphiques Top ventes
9 4,7/5


1 jour


Initiation / Fondamentaux




Présentiel Classe à distance







Google Slides - Réaliser des présentations efficaces Top ventes
9 4,3/5


3h30


Initiation / Fondamentaux




Présentiel Classe à distance







Google Docs - Gérer un document complexe
9 4,6/5


3h30


Initiation / Fondamentaux




Présentiel Classe à distance







Google Forms - Créer des formulaires et exploiter les données dans Sheets
8 4/5


3h30


Initiation / Fondamentaux




Présentiel Classe à distance







Google Workspace - Communiquer dans un contexte professionnel (Gmail, Meet et Chat)
9 4,6/5


3h30


Initiation / Fondamentaux




Présentiel Classe à distance















    Faites-nous part de votre projet de formation, nous sommes là pour vous guider.

Contactez-nous













M2i, leader de la formation IT, Digital, Management et Soft Skills depuis plus de 35 ans, propose plus de 2 850 cursus disponibles en présentiel partout en France, et à distance ou en e-Learning.


Linkedin
Twitter
Facebook
Youtube




© 2024





0800 00 59 56
Prix d'un appel local
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        ×
        Comment souhaitez-vous partager ?

        
    Sur Facebook

        
  Sur Linkedin

        

Sur Twitter

            Par e-mail

        

        

    










×
Vous devez être connecté(e) à votre espace myM2i pour ajouter une formation à vos favoris.

Accédez à votre espace

 








  
  












































