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TÂCHE 1 : EFFECTUER UN PUBLIPOSTAGE 

Fichier tableur à disposition : adresses 
Fichier traitement de texte à disposition : attestation 

Fichier image à disposition : logo 

Différents ateliers permettent au public de découvrir le musée d’une manière plus active. A chaque 
clôture d’activité, une attestation est remise aux participants. 

Travail à réaliser 

Vous établissez les attestations pour les ateliers d’aujourd’hui en tenant compte des caractéristiques 
suivantes : la mise en forme des champs est uniformisée avec le reste du document ; 

• le titre, le prénom, le nom, la localité et le type d’atelier font l’objet de champs de fusion ; 

• « domicilié » ou « domiciliée » est déterminé en fonction du titre de la personne ;  

• au bas de l’attestation, la remarque « Cette attestation donne droit à une entrée gratuite au mu-
sée. » est ajoutée pour les visiteurs du Jura ;  

• le logo est inséré en haut au centre; 

• les lettres sont triées par ordre alphabétique du nom des participants puis des prénoms ; 

• les attestations sont préparées uniquement pour les visiteurs qui ont suivi un atelier. 
 

Fichiers à remettre :  l’attestation (document principal) enregistré sous 
Nom Prénom attestation 

 le résultat de la fusion enregistré sous 
Nom Prénom attestation fusion 
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