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1. APERCU AVANT IMPRESSION
- Cliquer l'outil : Apergu avant impression 12 dans la barre Accés rapide
Ou:
- Cliquer 'onglet : Fichier - Imprimer -
. . . Apergu avant impression Dites-nous ce que vous voulez faire
- Cliquer : Apergu avant impression o - ' _ - .
= La barre d'outils se présente ainsi: | = [ [1 e e R JEEE &6 & B
Imprimer  Taille Marges Portrait Paysage Miseen Zoom Une Deux Plusde Excel Fichier PDF  Courrier  Plus  Fermer 'apergu
- - page - | page pages pages~ texte ou XPS électronique avant impression
Imprimer Taille de la page Wise en page Zoom Données Fermer lapercu
Les outils suivants sont disponibles
a Ferme I’apergu et revient a
Fermer Iapercu la feuille de données
avant IMpression
é Lance lI'impression
Imprimer
] =
g—‘ @ Gﬁ E Exporte les données dans
Excel Fichier PDF Courrier Plus d’aut licati
texte ouXPS électronique v autres applications
|-—H————+ &6 zoom
Deux Plus de Affiche 1, 2 ou 4 pages
Gl pages pages ™
2. MODIFIER LES DIMENSIONS DE LA PAGE
- Activer le mode : Apercu avant impression (cf. 1) —
= Modifier la taille de la feuille L
Taille
- Cliquer l'outil : Taille et sélectionner ou paramétrer taille de la feuille h
= Modifier les marges
- Cliquer l'outil : Marges et sélectionner des marges prédéfinies Marges
Ou:
ot v =
- Cliquer I'outil : Mise en page b=y
- Saisir les marges dans l'onglet : Options d’impression Mise en
page
Mise en page ? bt

Options d impression | page

Marges [millimétres) Exemple
Haut : | 10 |
Bas: | 10 |
Gauche: | 10 |
Droite : | 10 |

1mprimer les titres
Formulaire double affichage
- Cquuer : OK Imprimer le formulaire uniguement

Imprimer la feuille de donnges uniquement

A)

= Modifier 'orientation =
- Cliquer l'outil : Portrait ou Paysage Portrait|Paysage ——
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3. IMPRIMER
= Toute la feuille de données

- Cliquer l'outil Imprimer 7 x
. Imprimante
" Un enregIStrement Nom : HP Officejet 6700 [réseau) w Propriétés
- Sélectionner le ou les enregistrements & imprimer Etat: b »
- Cliquer I'onglet : Fichier - Imprimer... e HP Officejet 6700
Ou: CN3BTDRGQODOSRO
Commentaire : Dlmprimer dans un fichier
Imprimer Copies
- Cliguer la case : Enregistrement(s) sélectionné(s) ® Tout Nombredecopies: | 1[%
O Fages De:
\ l:l 2_3 2_3 Copies assemblées
- Cliquer : OK ou [Entrée] A Enregistrement(s sélectionnéls) L= L
Mise en page... Annuler

= Certains enregistrements

- Créer un filtre ou une requéte
- Imprimer le résultat du filtre ou de la requéte



