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Guide pour la lecture du tutoriel sur le publipostage 
 

 Imprimez ce document. Il vous servira de guide pour l'étude du tutoriel sur le publipostage. 

 Ensuite, visionnez une fois intégralement le tutoriel, qui dure 6 minutes et est annexé à 
cette activité. 

 Pour vous aider à comprendre et mémoriser les étapes du publipostage, visionnez une 2e 
fois le tutoriel et remplissez (au stylo ou à l'ordinateur) la grille ci-dessous avec les 
informations que vous verrez dans la vidéo. 

 Pour remplir la grille, vous allez certainement devoir revoir une ou deux fois ce tutoriel. 
Ne sautez pas cet exercice, car il vous guide dans le processus d'apprentissage et de 
mémorisation. 

 Utilisez les boutons ci-dessous comme les commandes d'un lecteur de CD ou DVD, dans 
l'ordre de gauche à droite : 

o bouton pour écouter ou faire une pause, 
o le curseur du milieu sert à avancer ou reculer dans la vidéo,  
o le haut-parleur sert à déterminer le volume du son 
o et la flèche, en dernier, sert à télécharger le fichier vidéo pour visionner le film, par 

exemple, en plein écran 
 

 
 Complétez enfin le tableau ci-dessous. Il a pour but de guider votre écoute du tutoriel en 

s'assurant qu'aucune étape des explications du publipostage ne vous échappera. 

 Chaque partie de la grille est identifiée avec une durée précise, par exemple, de 0'08'' à 
1'10'', soit de 0 minutes et 8 secondes jusqu'à 1 minute et 10 secondes. L'information sur 
le temps reste toujours visible dans la barre de défilement de la vidéo. 

 A vos marques, prêts, partez, feu ! 
 
 

 
N° Durée Description 
1 0'08'' à 1'10'' Création d'une base de données avec Excel 

 
(rempli à titre d'exemple) 

2 1'10'' à 1'55''  

3 1'55'' à 2'05''  
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4 2'05'' à 3'05''  

5 3'05'' à 4'15''  

6 4'15'' à 4'35''  

7 4'35'' à 4'55''  

8 4'55'' à 5'40''  

9 5'40'' à 6'00''  

10 6'00'' à 6'30''  

 


