Herbier Louis-Marie

Mode d’emploi du
modèle de saisie et d’impression des étiquettes d’herbier

Vous aurez besoin des logiciels Microsoft Excel et Microsoft Word. Nous avons utilisé la version Office 365 lors de l’élaboration de ce fichier explicatif. 

1-Utiliser le fichier « SaisieExcel.xlsx » pour saisir toutes les données de vos récoltes. Il faut saisir un spécimen par ligne. Un exemple est fourni aux lignes 3 à 6 du document. Il est important de ne pas effacer les lignes 1 et 2 du document Excel puisqu’elles servent à l’importation des données dans le document Word pour imprimer vos étiquettes. Vous pouvez toutefois supprimer les exemples après consultation.

2-Important : ajouter les préfixes subsp., var., fo. ou x dans les champs prévus à cet effet lorsqu’ils sont nécessaires.

3-Sauvegarder votre document Excel sous un nouveau nom.

4-Ouvrir le document « Etiquettes.docx ». Cliquer « oui » lorsque Word vous demande d’insérer des données à partir de la feuil1.
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5- Ce document est présentement lié au fichier « SaisieExcel.xlsx ». Pour lier votre propre fichier d’étiquettes, cliquer sur l’onglet « publipostage », puis sur le bouton « Sélectionner des destinataires » et choisir « Utiliser une liste existante ». Sélectionner votre fichier Excel. 

6-Vous pouvez maintenant visualiser vos étiquettes en cliquant sur le bouton « Aperçu des résultats » dans l’onglet Publipostage. 
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7-Vérifier bien vos étiquettes avant l’impression. Il est possible diminuer la taille du texte si une étiquette dépasse l’espace alloué pour l’impression. Les attributs de caractère comme l’italique ou le gras peuvent aussi être ajuster selon vos préférences.
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