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Notions de base

Imprimer un document

Dans la version de Word 2010 vous pouvez tres facilement adapter la mise en page et imprimer un
document apres avoir affiché I'apergu avant impression.

e Lorsque votre document est terminé, cliquez sur 'onglet Fichier puis sur Imprimer

Un apercu de votre document s’affiche sur la droite

sautées aux légumes croquants.docx [Mode de compatibilite

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

I Enregistrer
Enregistrer sous
[ZF Ouvrir

[ Fermer

Informations
Récent

Nouveau

Enregistrer
et envoyer

Aide
1] Options

B3 Quitter

Imprimer
@ Copies: 1
Imprimer
Imprimante

/ HP Photosmart C3100 series

Hors connexion

Propriétés de I'imprimante

Paramétres

Imprimer tout le document

Pages:

=] Impression recto

Imprimer uniquement sur un coté...

== Assemblé
EE

=123 123 123

j Orientation Portrait

A4
-
21cmx 29,7 cm
‘ ‘ Dernier paramétre de marges per... . v
t—H Gauche: 1,5cm Droite: 1,5cm v 4.2 de4o» 2% (;\‘,7;‘—177 @a

j Imprimer toutes les pages v/- 3

-’/ 2

v

H\ 3

v

L]

1. Sivous avez installé plusieurs imprimantes reliées a votre ordinateur, déroulez la fleche sur la droite et
sélectionnez le nom de I'imprimante que vous désirez.

2. Indigquez le nombre de copies

3. Dans la zone Paramétres vous pouvez modifier les paramétres de I'impression comme :

Paramétres

j Imprimer toutes les pages
Imprimer tout le document

Pages:

. Impression recto
Imprimer uniquement sur un coté...

.- . Assemblé
EE 123 123 123

Orientation Portrait

A4
‘ 21 emx 29,7 cm

‘ J Dernier paramétre de marges per... _
H Gauche: 15cm Droite: 1,5cm

|:| 1 page par feuille

Mise en page |¥

- Imprimez toutes les pages du document

- Imprimez certaines pages du document : tapez le numéro des pages avec un

point-virgule comme séparateur dans la zone Pages

- Déroulez la fléche droite pour accéder a I'option Imprimer la page active, c'est-

- a-dire la page en cours.

zone

-

- Vous pouvez imprimer votre document en recto verso : déroulez la fleche de la
Impression recto pour accéder a d’autres options.

- Choisissez Assemblé pour des documents imprimés page aprés page

- Vous avez la possibilité de modifier I'orientation ou la taille du papier
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Les derniers paramétres de marges qui apparaissent sont ceux que vous avez insérer
dans votre document. Pour les modifier, déroulez la fleche de droite pour faire apparaitre
les autres options, cliquez sur Marges personnalisées si aucune des options ne vous

convient.

Haut :
Gauche :

Normales
Haut
Gauche :

Etroites
Haut ;
Gauche :

Modéré
Haut :
Gauche :

Larges
Haut :
Gauche ;

En mireir
Haut :

si=1m] )i

A lintérieur 13,18 cm

15 em Bas:

15cm Droite :
25em Bas
25¢em Droite :
127 em Bas:
127 em Droite :
258cm Bas:
191 em Droite :
254cm Bas:
508 cm Droite :
258cm Bas:

Marges personnalisées...

Dernier paramétre de personnalisation

15 cm
15 cm

25em
25¢em

127 em
127 ecm

254em
191 em

254 cm
508 cm

254em

A lextérieur 12,54 cm

Pour économiser du papier, Word possede une option bien pratique. Vous pouvez imprimer plusieurs pages de

votre document sur une seule feuille.

e Déroulez la fleche a droite pour accéder aux différentes options.

Vous pouvez modifier les marges en cliquant sur le bouton Mise en page en bas de la zone

Paramétres

La boite de dialogue Mise en page s’affiche et vous permet de

du papier ou la disposition.

modifier les marges, la taille

Mise en page

Marges | Papier | Disposition
|
Marges

| Haut. 1,5 cm
Gauche : L5am
Reliure aam

|| orentaton

| eomrer  Faysage

Pages

Afficher plusieurs pages : | Normal

Apercy

Applicuer 8+ |Atout le document | >

Définie par défaut

gas:
orote

Psition de la reliure

[

150m
15em

Gauche

iEn|ealas

Paramétres

L Imprimer toutes les pages

J 1 page par feuille

J 2 pages par feuille
J 4 pages par feuille
J 6 pages par feuille
J 8 pages par feuille
J 16 pages par feuille

Ij Mettre & I'échelle du papier

[ J 2 pages par feuille

Remarque : pour imprimer deux documents sur une seule page, vous devez avoir créé deux pages

identiques avant de procéder a I'impression.
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