14. IMPRIMER DES ETIQUETTES

14. IMPRIMER DES ETIQUETTES

Cette option permet d’'imprimer une ou plusieurs étiquettes pour un dossier physique. Il est également
possible d’'imprimer les étiquettes de plusieurs dossiers différents via la recherche avancée.

IMPRIMER UNE OU DES ETIQUETTES POUR UN DOSSIER
= Dans la fiche d’'un dossier, cliquez sur « Imprimer I'étiquette » dans le menu de droite :

'_| Dossier A . h [ Modifier la fiche dossier
i= j Contenu (3)  S|Taches(0) & I Supprimsr ce dossier
ID— 211959 It Dupliquer ce dossier
Titre Dossier A <] Partager ce dossier
Dossier parent (@ Dossier Formation 9 B Agouten vos favars
Rubrique du plan de classification 0 01-207 - Planification administrative \ & Ajouter 1a sélection
Unité administrative e 727 - Service des immeubles et des equipements & Imprimer l'étiquette
Date d'ouverture 2018-03-05 = Générer un rapport
Descrintion Info-bulle? @ Demande demprunt

= Choisir une position de départ, le nombre de copies et le format des étiquettes, (Avery 5159 ou
Dymo 30251) puis cliquer sur « Générer » :

—

Position de départ * Mombre de copies *
1 o i I e

Format des étiguettes *

Etiquettes Dymo 30251 e b

3. La fenétre « Imprimer 'étiquette » permet de télécharger I'étiquette en format PDF ou l'imprimer.
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IMPRIMER LES ETIQUETTES DE PLUSIEURS DOSSIERS
C’est possible d'imprimer les étiquettes de plusieurs dossiers, mais seulement a partir des résultats
d’une recherche avanceée.

= [Faites une recherche avancée en cherchant des dossiers (voir chapitre 11 pour la recherche

avanceée) :
= o |
CONSTELLIQ | rapport financier n Taper un ou des mots clés - Ol = =
Type: | Dossier e v Choisir le type Dossier Ajouter
~ Et v ®
Et v ®

Rechercher e echerche avanceée Recherches enregistrées

= Dans les résultats de recherche, sélectionnez les dossiers dont vous voulez imprimer I'étiquette,
puis cliquez sur « Etiquettes » et procédez en suivant les mémes instructions qu’a la page 62.

3 résultats (0.06 secondes) © Selectionner |z page courante ™ Ajouter & la sélection

3 résultat(s) sélectionné(s) & Traitement en lot] & Etiguettes Ajouter & vos favori

(@ Rapport financier 2018 - période 1

v
Rapport financier 2013 - période 1
ID: 2712245
Dossier parent: [ ] Dossier Formation
Rubrique du plan de classification: g 01-201 - Planification administrative
Unité administrative: gs 721 - Service des immeubles et des éguipements
Date d'ouverture: 2013-02-07

= | Rapport financier 2018 - période 3

8

Rapport financier 2018 - periode 3
ID: 212961
Dossier parent: L_J ossier Formation

Rubrique du plan de classification: & 01-201 - Planification administrative

Unité administrative: g 721 - Service des immeubl

L des equipements

(=]

Date d'ouverture: 2015-03-07
(@ Rapport financier 2018 - période 2

Rapport financier 2013 - période 2

ID: 212855
Dossier parent: ] Jossier Eormation
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