y B

Programme
de cours

APERCU AVANT
IMPRESSION

Accéder a I'apercu par menu

Accéder a I'apercu par un outil
présent dans la barre d’outils acces
rapide

Accéder a l'apercu par un outil
permettant d'acceder au mode
"avanceé"”
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APERCU AVANT IMPRESSION (1)

Accéder a I'apercu par menu...

Cliquer sur Fichier puis sur Imprimer [ & accs

Informations
Enregistrer
Enregistrer sous

> |mprirmer

Partager

Exporter

Publier

Fermer
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APERCU AVANT IMPRESSION

Résultat

©
@ Accueil

D MNouveau

= Ouwrir

Informations
Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Exporter

Publier

Fermer

Compte

Votre avis

Options

Imprimer

Ig] Copies: |1 -

Imprimer

Imprimante

Brother DCP-L2530DW series...

Préte

Paramétres

=

Pages:

o|[E| O ) H || o

Imprimer les feuilles actives
Imprimer uniquement les feui...

a

Impression recto

Imprimer uniguement sur un...

Assemblées
123 123 123

Orientation Portrait

Ad
21 cmx 20,7 cm

Marges normales
Haut: 1,91 cm Bas: 1,91 cm...
Pas de mise a I'échelle

Imprimer les feuilles en taille

Prénom
Alsine
Abertine

Dominigus
Else
Erembourg

Felicienne
Ferragus
Ferragus

41 |des P

Mom
Harouin

Mercier
Lamothe

Turgeon
Héu
Leckir

Daigneauit

Sexe

Femme
Femme
Homme
Homme
Femme
Homme
Femme
Femme
Femme
Homme
Femme
Femme
Homme
Femme
Femme
Femme
Femme
Femme
Femme
Femme
Femme
Femme
Homme
Femme
Femme
Femme
Femme
Femme
Homme
Homme
Femme
Homme
Femme
Femme
Homme
Homme
Homme
Homme
Femme
Homme
Homme
Homme
Femme
Homme
Homme
Femme
Homme
Femme
Homme

40 rue Go

44Rue

29 rue R

81rue Jear

4 RuedeVerdun
riue de

40ruel

enue Ferdi
76 rue du Faubo
1% rue Descart
BB rue lssmbard
rue delaHi
emin Du Lz
1 quai Saint-h

nd de Lesseps
d de Lesseps

sarin Sud

B6 Place du Jeu de Paume

45rue
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APERCU AVANT IMPRESSION

Possibilité de naviguer dans les différentes pages

Compte

Votre avis

Options

4

Afficher la page
précédente

1

de6 P

Florence
Gabriel
Gasan
Galia
Gauthier
Genaire

Guerin

Turgeon
Hetu
Leckir
St-lacques
Lavoe
L'Hiwver
Daigneault

Femme
Homme
Homme
Femme
Homme
Femme
Homme

B0 rue Clement Marot

23 rue Banaudon

46 rue Goya

26 Square de la Courocnne
28 rue Marie de Mediis
71lrue del'Epeule

4% rue LaBodie

~

Afficher la page
suivante

Nombre total de
pages du document
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APERCU AVANT IMPRESSION

Outils permettant de modifier les marges et de gérer le zoom

Leclsir Homme 46 rueGoya

St-lacques Femme 26 5Square delaCouronne
Lavoe Homme B8 rue Mariede Médkis
L'Hwer Femme 71lrue del'Epeule
Daigneault Homme 49 rue LaBodie

41 |des p [ (€

Possibilité de modifier la valeur des marges directement a la souris

Afficher masquer les

marges

Prénom Mom Sexe Adresse

Aline Harouin Femme 9 coursFranklin Roosevelt

Albertine O &oust Femme 58 rue Goya ,

Alexandre Arnoux Homme BOruedeslacs ZO omer d ezoomer I d
Allemis Audibert Homme 63 avenue Ferdinand de Lesseps

Amber Chatgny Femme BB rue Gouin de Besuchesne page

Anzel Fortin Homme 59 rue Marie de Mediis

Arntoinette Degoches Femme 48 rue Banaudon
Aranne Bo=e Femme 40rueGoya

Arermne Beaue Femme 44 RuestFeréol
Agolpho Perreaulk Homme 29 rue Reine Elisbeth
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APERCU AVANT IMPRESSION (1)

Accéder a I'apercu par un outil present dans la barre d’outils acces rapide...

Cliquer sur I'icbne Personnaliser |la barre d’outils Acces rapide puis sur Apercu
et impression

%7 Enregistrement automatique @ ( = >ZIasseur1 - Excel
.. . . . Personnaliser la barre d*outils Accés rapide
Fichier ~ Accueil Insertion  Mise en page
Enregistrer automatiquement
MNouveau
L] =
X = - Ouvrir
Enregi
Ad Envoyer p
Impression rapid
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APERCU AVANT IMPRESSION (1)

Accéder a I'apercu par un outil permettant d'accéder au mode "avance"...

Cliquer sur I'icobne Personnaliser la barre d’outils Acces rapide puis sur Autres
commandes...

%7 Enregistrement automatique @ ( = >ZIasseur1 - Excel

Personnaliser la barre d*outils Accés rapide

Fichier ~ Accueil Insertion  Mise en page
Enregistrer automatiquement
MNouveau
°E <} = Ourerir
Enregi
Al Envoyer p
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APERCU AVANT IMPRESSION

Cliquer sur Barre d’outils Acces rapide

Dérouler la liste Choisir les commandes dans les catégories suivantes :

Options Excel

Générales
Formules
Données
Vérification
Enregistrement
Langue
Accessibilité

Options avancées

Personnaliser le ruban

[ Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de |a confidentialité

[@‘% Persennaliser la barre d'outils Accés rapide.

Choisir les commandes dans les catégories
suivantes :

[Commandﬁ courantes ( ["]

| «Séparateur> | -
EI Activer/désactiver |'enregistrement...

r% Actualiser tout

? Ajouter ou supprimer des filtres

)

Annuler | »
[.%, Apercu et impression
A Augmenter la taille de police
! Bordures |>
Calculer maintenant
§ Centrer
[& Collage spécial..
Caller
Caller >
Copier

sl
in
I
ﬁ Couleur de palice | b
L]
A
E

Caouleur de remplissage | b
Couper
Définir

5 Enregistrer

o

Afficher la barre d'outils d'accés rapide
Barre d'outils Position | Au-dessus du ruban  ~

Toujours afficher les étiquettes de commande

Ajouter >>

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide : 0]

Pour tous les documents (par défaut) ~

Personnalisations: | Rainitialiser ~ @

Importer/Exporter ~ |-/

oK Annuler
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APERCU AVANT IMPRESSION

Cliquer sur Toutes les ¢

ommandes

S 2

E‘% Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.

Chaisir les commandes dans les catégories L
suivantes:
| Commandes courantes |~ |

Commandes courantes

Macros

Onglet Fichier

Onglet Apergu avant impression
Onglet Suppression de |'armére-plan

Commandes non présentes sur le ruban
> Toutes les commandes
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APERCU AVANT IMPRESSION (1)

Cliquer sur Apercu avant impression plein écran puis sur le bouton Ajouter >>

Options Excel ? x
Général . - .
neraies E—Eﬂ Personnaliser |la barre d'outils Accés rapide.
Formules - -
Choisir les commandes dans les catégories S Personnaliser la barre d'outils Accés rapide : 'Y
Données ETEss
SILE =SS Pour tous les documents (par défaut) ~
Vérification Toutes les commandes -~
Enregistrement oo =,
Langue Annuler Fusionner cellules
E?' Annuler I'actualisation
Accessibilité . .
Annuler la zone d'impression .
Options avancées #* Annuler 'actualisation
Personnaliser Ie ruban E Annuler le partage du classeur
| ]E Annuler les modifications d'arrigre...
Barre d'outils Accés rapide Apercu E]
e = E Apercu avant impression plein écran ]
[.%. Apercu de la page web
Centre de gestion de la confidentialité [% Apercu et impression Ajouter >>
[%. Apergu et impression | ]
Apercus
Appareil photo
[ Appliquer I'effet de dégradé )
Approuver le fichier
_h\, Arc
B{ Archiver
L& Arréter de parler [Activer la fonctio...
|:| Arréter la saisie manuscrite v
Afficher la barre d'outils d'accés rapide
Barre d'outils Position | Au-dessus du ruban  ~ Personnalisations: | Reinitialiser~ |
Toujours afficher les étiquettes de commande Importer/Exporter ~ 0]
Annuler PAGE 10




A

APERCU AVANT IMPRESSION

La commande vient s’insérer dans la liste de droite. Valider ensuite par OK

Options Excel ? X
Général . . -
neraies E“Eﬂ Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
Formules - .
Chaoisir les commmandes dans les catégories Personnaliser |a barre d'outils Accés rapide: '~
Données EEriEsg
e Pour tous les documents (par défaut) -
Vérification Toutes les commandes -
Enregistrement S — ||:§, Apercu avant impression plein €c.. |
)
Langue @ Annuler Fusionner cellules
."—:-:' Annuler I'actualisation
Accessibilité - :
Annuler la zone d'impression .
Options avancées £ Annuler I'actualisation
= Annuler| du cl
Personnaliser le ruban %) bl 3y 2dind e
| ]E Annuler les modifications d'arriére...
Barre d'outils Accés rapide Apercu
Compléments [.%. Apergu avant impression plein écran
||:£'. Apercu de la page web
Centre de gestion de la confidentialité [% T ——— Ajouter >>
1 I »
[.%. Apergu et impression | oo T
Apergus
Appareil photo
[ Appliquer I'effet de dégradé >
Approuver le fichier
_\. Arc
& Archiver
L= Arréter de parler [Activer la fonctio...
Arréter la saisie manuscrite v
Afficher la barre d'outils d'accés rapide
Barre d'outils Position | Au-dessus du ruban  ~ Personnalisations: | Reintialiser ~ -
Toujours afficher les étiquettes de commande Importer/Exporter ~ 8
0K Annuler
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APERCU AVANT IMPRESSION

L'outil apparait dans la barre d’outils Acces rapide

¥ Enregistrement automatique @ [% Classeurl - Excel
Fichier ~Accueil Insertion Mise en page ormules  Données  Révision  Affichage  Deéveloppeur Aide
IO EI‘:| E?L — “11 A A = = |£| B~ EE Renvoyer 4 la ligne automat
< Cﬂl|Ef E " G I §~ i~ 2~ A~ == == 3= Fusionner et centrer ~
Annuler | Presse-papiers M Paolice ¥ Alignement
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APERCU AVANT IMPRESSION

En cliquant sur ce nouvel outil, on obtient |I'écran suivant

Fichier Apergu avant impression

= [

Imprimer Mise en
page

Imprimer

Q

foom

Zoom

|:| Page suivante
il

Afficher les marges

Apercu

Fermer I'apergu
avant impression

Prenom

Alaine
Albertine
Alexandre
Alexiz
Amber

Nom
Harguin
D'Aoust
Amow
Audibert
Chatigny

Adresse

% cours Franklin Roosevelt

58 rueGoya

20 rue deslacs

&3 avenue Ferdinand de Lesseps
23 rue Gouin de Beauchesne
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APERCU AVANT IMPRESSION

Outil Imprimer

o= |:| Page suivante
S B[Q|8

Imprimer Mise en foom Fermer l'apergu
page Afficher les marges | avant impression
Imprimer Zoom

Apercu

[mprirner
Imprimante

Mom : Brother DCP-L2530DW
Etat : Inactive

Type:

a1V H
Commentaire :

OOV series
http://[fedld25b:daff:fech:a

Etendue

() Classeur entier
) Feuilles sélectionnées Tableau

[ ]1gnarer les zones d'impression

Apercy

W series Printer

-

30/ WebServices/Device

Copies

MNombre de copies:

I

Propriétés...

Rechercher une imprimante...

|:| Imprimer dans un fichier

[] Copies assemblées

Annuler
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APERCU AVANT IMPRESSION

Outil Mise en page

Mise en page

Marges  En-téte/Pied de page  Feuille

Crientation
(®) Portrait () Paysage
Echelle
i (® Réduire/agrandira: |100 5| % de la taille normale
%] B Q |:| Page suivante - g '
o |:| i) Ajuster: 1 =| page|s) en largeur sur |1 =| en hauteur
Imprimer Mise en foom Fermer l'apergu
page Afficher les marges | avant impression
. Format du papier:
Imprimer Zoom Apercu

Ciualite d'impression :

Commencer la numérotation a: | Auto

Dptions...
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