
La personnalisation de vos supports 

Votre fichier excel

Bon à savoir avant de commencer !
	 • �Le fichier excel que vous nous fournissez doit être préalablement relu et corrigé par vos soins. 

Nous n’intervenons pas sur les fichiers (corrections de données, etc), tout changement fera l’objet 
d’une facturation supplémentaire. 

	 • �Sur simple demande, nous pouvons vous fournir un fichier Excel vierge (gabarit) pour que vous 
puissiez le remplir.

	 • �Si vous avez plusieurs personnalisations à faire, chacune doit avoir son propre fichier excel 
(1perso = 1 liste).

	 • �La première ligne doit absolument être remplie avec le nom des champs

	 • �Toutes les colonnes doivent être en mode TEXTE

	 • ��Vous devez trier votre fichier excel dans l’ordre dans lequel vous souhaitez récupérer vos badges 
imprimés (par ordre alphabétique de nom par exemple). 

	 • �Merci de supprimer les FILTRES (lignes ou colonnes cachées) et les FORMULES. Supprimez les colonnes 
inutiles et laissez UNIQUEMENT les infos servant à la personnalisation.

ATTENTION :
	 • �les textes doivent être rentrés de la même manière dans une même colonne 

(par exemple tous les prénoms en minuscules (Pierre, Julien..) et les noms en majuscules (DUPONT, 
MARCHAIS...). Vérifiez la ponctuation (trait d’union) et les accents.



	 • �il ne doit pas y avoir d’espaces AVANT et APRÈS les textes (bien vérifier avec le curseur en double cliquant 
derrière les textes que des espaces ne ce soient pas glissés en trop car ils apparaîtront sur la personnalisation).

ATTENTION :
	 • �les textes ne doivent pas être trop grands (maxi 20/25 caractères par colonne) ou être séparés en 2 

colonnes distinctes (par exemple le début de l’intitulé dans une première colonne et la suite dans une seconde 
(cf exemple ci-dessous)..

Autres éléments à personnaliser

	 • �Pour la personnalisation des images (fonds de page, drapeaux, bandes de couleurs...) 
AJOUTER une colonne spécifique dans votre excel avec chaque couleur ou nom de pays.

	� Les visuels fournis doivent s’intituler EXACTEMENT de la même manière que sur votre excel 
(respectez les minuscules & les majuscules).

	 • ATTENTION l’extension de votre visuel doit IMPÉRATIVEMENT apparaître 
derrière l’intitulé du visuel (cf colonne E) et doit être la même 

pour tous les visuels (.jpg ou .png ou .tiff ou .pdf) et respecter les minuscules.

	 • Pour la personnalisation des QR Codes & codes barres, nous consulter.
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Vous pouvez 
utiliser 

la fonction 
SUPPRESPACE.

	 • �il ne doit pas y avoir de saut de ligne dans votre cellule (il doit rester à la suite)


