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= Désactiver I'apergu
1. INSERER/SUPPRIMER DES SAUTS DE PAGES perg
e Cliquer l'outil : Fermer I’apergu Fermer I'apercu
e Cliquerl'onglet : Mise en page avant impression
= Insérer un saut de page : 3. IMPRIMER
e Pointer la ligne qui apparaitra sur la nouvelle page iy iez 1y .
° Cliquer : Inserer un saut de page Sauts de|Arriére-plan Imprimer 2l Ha @
) page les titres || B Me e Cliquer l'outil de la barre Accés rapide
=  Supprimer un saut de page : Insérer un saut de page . .
_ _ o Supprimer le saut de page = Une partle d’une feuille
e Pointer la ligne qui suit le saut de page T T e e ape
e Cliquer le bouton : Saut de page [l Définir une zone d’impression _533 B
e Cliquer : Supprimer un saut de page e Sélectionner la zone & imprimer Zone ™ <o
e Cliquer l'onglet : Mise en page GG - (2
e Cliquer I'outil : Zone d’impression L5 Definir
2. APERGU AVANT IMPRESSION « Cliquer I'option : D&finir annuter
Pensez & supprimer la zone pour les impressions ultérieures
= Apercu des pages ( PP P P )
— [J Annuler une zone d’impression ! bE
e Cliquer le mode : Mise en page @E—I i ’ * Mi o
: e Cliquer I'onglet : Mise en page Zone |sau
e Cliquer l'outil : Zone d’'impression ~mpression PR
H H i ’ i . L5 Définir
= Apercu avant impression *  Cliquer foption : Annuler Annuies
Z) Cliquer 'outil 4 dans la barre d'outils : Accés rapide = Plusieurs feuilles d'un classeur
u
. . ﬁ’? e Grouper les feuilles & imprimer
e Cliquer le bouton Office ** @
o Cliquer le bouton déroulant de I'option : Imprimer... e Cliquer l'outil de la barre Acces rapide
e Cliquer I'option : Apercgu avant impression
e Sélectionner les options o' n o . ) e S
desirees dans le ruban | L [y o N " Un classeur complet o [grormmntcsoime 5
contextuel Imprimer Mise en | Zoom - _ - Fermer I'apercu V(C‘*:\ %ED: ::;:;:Dsmmcsmseries
. page ) Afficher les marges | gyant impression e Cliquer le bouton Office o) g;u“imenme. [P=192.168. 1.67,Host=HPSS50E L
Imprimer Zoom Apercu Imprimer... 4 : ] tmprimer dans un fichier
. . s : ) J o Cliquer la case : Classeur entier | 7%, oaekom [T -
Imprimer a partir de I'apercgu @ « Cliquer : OK \ 2 CH
e Cliquer I'outil : Imprimer... Imprimer IT:E:W U ﬂﬁ ﬂﬂ ) Copies assembiées
Emikilias
fperss
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= Un graphique seul sans tableau
e Cliquer le graphique
e Cliquer l'outil :gﬁ

4. IMPRIMER LES FORMULES

= Activer/Désactiver I’affichage des formules

Cliquer I'onglet : Formules
@Aﬁ'icher les formules

Cliquer I'outil
= Imprimer les formules

Afficher les formules dans les cellules
Sélectionner éventuellement les cellules a imprimer
Demander l'impression de la zone désirée

5. METTRE A L’ECHELLE

Cette fonction permet d’imprimer un tableau qui dépasse une page sur une seule feuille

e Cliguer I'onglet : Mise en page
e Sélectionner le nombre de pages (souvent 1) en hauteur et en largeur sur lequel doit

étre imprimé le tableau
Ou

e . < __,_1 Largeur: Automatiq -
o Modifier le pourcentage de mise a I'échelle _
-J__,J Hauteur : Automatiq -

] Mettre & I'échelle : 100%

&
=
Mise & I'échelle F]




