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I. Impressions « Personnalisées » : présentation générale 
 

1. Organisation du menu 
 
Le module d’impression « Personnalisées » permet la création et l’édition de documents. 
 
Il se situe au niveau de la partie des éditions (icône imprimante). 

 

 
A l’ouverture du module on retrouve 2 zones principales : 

1. Répertoires : les répertoires rassemblent les différentes impressions. 
2. Impressions : les impressions permettent d’exporter des données d’iMFR/iGesti au format PDF et/ou 

Excel, selon des modèles standards (pré-paramétrés) ou personnalisables à 100%.  
Une impression sera toujours raccrochée à un ensemble de données de départ.  
Exemple : pour imprimer une convention de stage on choisira l’Impression contrats et stages, 
pour des factures on préfèrera Factures/Avoirs (standard ou personnalisée) 
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2. Les types d’impressions 
 
Pour chaque impression on retrouvera en bout de ligne le format de sortie (PDF et/ou Excel) et un bouton de 
création symbolisé par un « + ». 
Sous chaque nom d’impression, on retrouvera également l’ensemble des modèles personnalisés. 
 

 
 
Il est possible de créer un modèle personnalisé pour chaque type impression 
On retrouve 2 types d’impression principales : 

• Personnalisable à 100% (via un constructeur de document) 
• Standard : paramétrages et mise en forme prédéfinis 

 

a) Impressions personnalisables à 100% 
 
Pour ces impressions, comme l’impression de Contrats et Stages, il est possible d’accéder à un constructeur de 
document qui permet le paramétrage complet de la mise en page et du contenu du modèle. 
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b) Impressions standards 
 
Pour ces impressions il est possible de créer un modèle personnalisé à partir d’un modèle standard, identifié en 
gras et noir.  
Ce modèle standard emporte avec lui des paramétrages spécifiques de mise en page et de contenu. 
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3. Les champs de fusion 
 
Pour la grande majorité des impressions, des champs de fusion seront disponibles pour récupérer les 
informations en fonction de la sélection des données à extraire. 
Tous les champs de fusion sont identifiés par des accolades « {champs de fusion} ».  Pour les modèles 
entièrement personnalisables, on les retrouvera dans le bandeau de droite au niveau de l’onglet champs (comme 
décrit ci-dessous). 
 
Exemple : pour une impression liée au répertoire « Contrats et stages » les champs de fusion pour avoir les dates 
début et fin d’un contrat sont : 
{CONTRAT_datedebut} et {CONTRAT_datefin} 
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II. Utilisation des impressions personnalisées 
 
A l’ouverture d’une impression on retrouve 2 ou 3 onglets (en fonction du type d’impression) : 

1. Sélection(s) : pour tous les types d’impression on aura une fenêtre de sélection des données à extraire 
2. Paramètres : on retrouve ici l’ensemble des paramétrages pour les impressions standards, et 

uniquement les paramétrages d’export pour les impressions 100% personnalisables 
3. Construire : constructeur de document pour les impressions 100% personnalisables 

 
Impression standard 

 
 

Impression 100% personnalisable 
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1. Sélection(s) 
 

a) Filtres généraux 
 
Dans la fenêtre de sélection, on retrouve tous les filtres qui permettent d’isoler les données à imprimer selon le 
modèle d’impression.  
 

 
 
Après avoir sélectionné l’ensemble des données, le bouton « Rechercher » affiche l’ensemble des résultats sous 
l’encart des filtres. 
 

 
 

b) Filtres spécifiques 
 
Certains modèles d’impressions comportent des filtres spécifiques qui permettent de mieux isoler les données 
à imprimer. 
 
Par exemple au niveau du répertoire « Contrats et stages », les filtres avancés permettent d’isoler : 

- Personne sans stage 
- Contrats/stages en rupture 
- Contrats/stages sans date 
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c) Gestion de la pagination pour les sélections 
 
Le tableau de sélection comporte un certain nombre de lignes dont le total est indiqué avant la liste des résultats. 
Chaque impression a un nombre de lignes affichées par défaut. 
 

 
 

Pour modifier le nombre de résultat à afficher il faudra modifier le nombre de résultats par page et appuyer sur 
la touche « entrée » du clavier. 
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2. Paramétrages 
 

a) Paramétrages généraux 
Les paramétrages généraux regroupent les paramétrages : 

• Export & Mise en page 
• Type & Entête/pied de page 

 
Les principaux à retenir ici sont les paramétrages : 

• Nom du fichier : ce paramétrage permet de nommer le fichier à l’export en récupérant des données de la 
sélection (champs de fusion).  

• Séparer en fichier individuel : ce paramétrage permet de faire une extraction au format ZIP, et s’il y a 
plusieurs documents à extraire ils seront séparés et nommer selon le paramétrage « Nom du fichier » 

 

 
 

b) Paramétrages pour les impressions standards 
 
Pour les impressions standards on retrouvera également tous les paramétrages spécifiques de ces impressions. 
Ce sont ces derniers qui permettront de modifier le contenu et la mise en forme du document extrait. 
 
Exemple pour une impression de facture standard. 
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3. Export de document 
 
L’export des documents se fait via le bouton de génération. 
 

 
 

Si plusieurs types d’export sont disponibles (PDF et Excel) le choix sera à faire au moment de la génération du 
document comme suit. 
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III. Création d’une impression 100% personnalisable 
 

1. Importer un document : Word ou OpenOffice 
 

a) Import général 
 
Au niveau du bandeau des répertoires, il est possible d’importer directement un document Word (en .docx) ou 
OpenOffice (en .odt). Cet import permet d’associer à une impression un document directement téléchargeable 
depuis votre ordinateur ou Mac. 
 

 
 

b) Import depuis une impression 
 
L’import du document est également disponible par la création d’un document (sans l’utilisation d’un modèle 
exemple). 
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c) Import depuis un modèle personnalisé 
 
Enfin, lors de la construction d’un modèle entièrement personnalisable, l’import d’un modèle de document Word 
ou OpenOffice est également disponible. 
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2. Création à partir d’un modèle exemple 
 
Une base de données de modèles exemples, prêts à l’emploi, est disponible pour l’ensemble des impressions. 
 

a) Ajout modèle exemple – Général 
 
Au niveau du bandeau des répertoires (comme pour l’import du document Word) on retrouve également un 
ajout de modèle exemples comme décrit ci-dessous. 
 
L’ajout se fait de la manière suivante : 

• Choix d’une impression parmi les répertoires d’impression. Le nombre de modèles exemples disponibles 
est indiqué en bout de chaque ligne de répertoire 

• Définition du nom pour le modèle 
• Ajout parmi les modèles de la base (au niveau du répertoire de sélection) 

 

 
 

b) Ajout modèle exemple – par l’impression 
 
Un modèle exemple peut être ajouté directement via une impression comme suit. 
 

 
 

Selon l’impression sélectionnée, un certain nombre de modèles exemples seront disponible à l’ajout. 
Il faudra alors sélectionner le modèle en question, le renommer et il sera ajouté à la liste des modèles 
disponibles pour l’impression. 
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3. Création simple 
 
La création simple d’un document se fait directement à partir d’un modèle (bouton « + » en bout de ligne et 
Nouveau document) 
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Pour une impression 100% personnalisable, la création du document emmène directement au niveau de 
l’onglet « Construire ». 
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4. Dupliquer un modèle existant 
 
La duplication d’un modèle existant se fait via la fonctionnalité « Enregistrer sous » dans les paramétrages ou le 
constructeur de document (en fonction du type d’impression). 
 

 
 
Au moment de l’enregistrement, il sera également possible, pour les impressions 100% personnalisables, de 
dupliquer le paramétrage de la signature numérique. 
 

 
 

 



 

19 
 

IV. Modification d’une impression personnalisable à 100% 
 
La modification pour ce type d’impression se déroule au niveau du constructeur de document via l’onglet 
« Construire ». 
 

 
 

1. Les éléments d’une impression et leur insertion 
 
Pour une impression on retrouve 5 éléments principaux : 

• Bloc de texte 
• Cadre 
• Logo 
• Tableau  
• Tableau de fusion 

 
Pour ajouter un élément il faut : 

• Sélectionner une page  
• Insérer un élément à l’aide du bouton « Insérer » 
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L’accès à un élément d’une page se fait en cliquant dessus. La barre d’outils (bandeau de droite de l’écran) sera 
alors automatiquement au niveau des propriétés de l’éléments.  
 

 
 

2. Les propriétés des éléments, et les fonctions Aimanter et Sélection 
 

a) Déplacer un élément (X, Y et Z) 
 
Le déplacement d’un élément dans une page se fait par glisser-déposer ou directement avec les touches flèches 
du clavier (→, ↓, ←, ↑) 

 

 
 
Le déplacement peut également se faire à l’aide des coordonnées en X et Y par rapport au coin supérieur gauche 
de la page. 
Le déplacement sur la hauteur de la page se fait à l’aide du champ Z-index. On peut l’utiliser, par exemple, dans 
le cadre de superposition de plusieurs éléments (cadre et bloc de texte) au même endroit sur la page et ainsi de 
gérer l’ordre d’apparition sur la profondeur. 
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b) Agrandir ou diminuer un élément 
 
L’agrandissement d’un élément peut se faire de 2 manières : 

• Onglet « Élément » : champs Largeur et Hauteur 
• Par action directe sur le bloc dans la page 

 

 
 

c) Aimanter un élément 
 
La fonction « Aimanter » permet de coller les éléments aux bords de page si on l’approche de l’extrémité.  
De plus elle aimante l’élément aux milieux de la page (milieu horizontal et/ou vertical) lorsque vous êtes 
proche de cette zone.  
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d) Sélection d’éléments 
 
La fonction sélection permet de sélectionner plusieurs blocs en même temps sur une page. Ces blocs pourront 
ensuite être déplacés ou supprimés ensemble. 
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3. Gestion des pages d’un modèle 
 
L’onglet « Page » offre plusieurs possibilités de gestion des pages du document. 
 

 
 

a) Ajouter une page 
 
L’ajout d’une page positionnera automatiquement la page en fin de document. 
 

 
 

b) Déplacer une page 
 
Le déplacement des pages se fait à l’aide du bouton  ou par les flèches  . 
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c) Supprimer une page 
 
La suppression se fait à l’aide du bouton  en bout de ligne. 
 

 
 
 

d) Copier un page vers un autre document 
 
Les pages d’un document peuvent être collées vers un autre modèle dans votre base comme suit. 
 

 
 

Point d’attention : tous les champs de fusion seront collés sur l’impression d’arrivée, par contre, il se peut 
qu’aucune donnée ne soit fusionnée si l’impression ne le permet pas.  
Exemple : une page contenant des champs de fusion de dates de contrats qui est collée sur une impression qui ne 
récupère pas de contrats ou stages. 
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4. Détails des éléments 
 

a) Bloc de texte 
 
L’édition d’un bloc de texte se fait par : 

• Double clic sur l’élément 
OU 
• Bouton « Éditer le contenu » 

 

 
 
Lors de l’édition, une barre d’outils est disponible pour gérer les fonctions standards d’édition de texte (taille de 
police, mise en forme, couleur, centrage,…) 
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Un accès aux différents champs de fusion, liés à l’impression, est également disponible dans le bandeau de droite 
via l’onglet « Champs ». 
Une barre de recherche permet de retrouver rapidement le champ souhaité. 
 

 
 
L’ajout d’un champ de fusion se fait en cliquant directement sur le champ lors de l’édition de l’élément. 
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b) Logos  
 
Lors de l’ajout ou modification d’un logo, l’onglet « Élément » permet de visualiser l’ensemble des logos 
utilisables parmi vos logos et les standards. 
 

 
 
 

NB : L’intégration des logos dans iMFR/iGesti se fait par demande auprès du service de maintenance 
Gestibase. 
 

c) Cadres  
 
Pour les cadres on peut définir les propriétés de la ligne de bordure (épaisseur, couleur et arrondi) et du fond 
du cadre. 
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d) Tableaux  
 
Les différentes propriétés sont : 

• Colonnes : nombre et taille par colonne 
• Lignes : nombre et taille par ligne 

 

 
 

Il est également possible de modifier la taille générale du tableau et de chaque ligne/colonne par action directe 
sur la page comme suit. 
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Pour éditer le contenu du tableau (ajout de texte et/ou de champs de fusion) il faut double cliquer sur une des 
cellules du tableau. 
L’édition de texte pour les cellules de tableau suit la même logique que pour les blocs de texte. 
 

 
 

e) Tableaux de fusion  
 

Les tableaux de fusion permettent de générer automatiquement des tableaux en fonction de certaines données 
dans iMFR/iGesti. 
Ils sont souvent utilisés pour lister les absences d’un apprenant, donner un tableau d’horaire de stage ou 
encore détailler l’ensemble des semaines d’alternance au cours d’un stage ou contrat. 
 
Le principe de fonctionnement est le même que pour les tableaux classiques, à ceci près qu’il faut déterminer 
au moment de la création la liste de données à fusionner. 
Ce choix de liste permet ensuite d’utiliser les champs spécifiques à utiliser dans les cellules du tableau. 
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Exemple des champs de fusion disponibles pour un tableau de fusion des horaires de stage. 
 

 
 

Exemple d’une impression de liste d’absences à partir d’un tableau de fusion  
 

 
 

 



 

31 
 

V. Gestion des répertoires d’impressions et déplacement des impressions 
 
Il est possible de créer une arborescence spécifique en ajoutant des sous répertoires. 
 
Pour ajouter un sous répertoire, il faut appuyer sur le bouton  au niveau de la ligne du répertoire. 
Les sous répertoires peuvent également avoir leurs propres sous répertoires. 
Tous les répertoires et sous répertoires sont triés par ordre alphabétique. 
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Pour chaque sous répertoire on peut : 
• Ajouter un sous répertoire 
• Modifier le nom du répertoire 
• Gérer les droits du répertoire 
• Supprimer le répertoire 

 
 

Le déplacement des impressions dans les sous répertoire se fait comme montré ci-dessous. 
 

 
 


