Traitement de textes

1- Fonctionnalités de base de traitement de textes

1-1- Définition

Logiciel de traitement de texte (Texteur) est un logiciel d’application qui permet de
produire des documents de texte (livres, journaux, lettres, dema  ndes, facture....)

1-2- Exemples des logiciels de traitement de text e

* Microsoft Office Word
* Open Office.org Writer
» Start office texte

1-3- Fonctionnalités de base

Un logiciel de traitement de texte permet en particulier :

La saisie du texte ;

La gestion d’'un document (enregistrement, création, ouverture) ;

L’édition d’'un document (sélection, déplacement, copie et suppression de texte) ;
La vérification automatique de I'orthographe et de la grammaire d’un document ;
La mise en forme d’'un document (caractéres, paragraphes, bordure, listes,...) ;
L'insertion des objets dans un document (tableaux, images,...) ;

La mise en page d’'un document (réglage des marges, orientation de page,...) ;
L'impression d’'un document (totale ou partielle) ;

P HETEAY

2- L’environnement du travail

2-1-Démarrage d’un logiciel de traitement de text e (Microsoft Word 2007)

Pour démarrer Microsoft Word 2007 :

» Cliquez sur le bouton démarrer puis sur Tous les programmes > Microsoft
office > Microsoft office Word 2007.

, Microsoft Office
= Microsoft Office Access 2007 I
% Microsoft Office Excel 2007
Microsoft Office Outlook 2007 [
Microsoft Office PowerPoint 2007 |
Microsoft Office Publisher 2007
Miscipseit Gifice Véard 2007 |
Outils Microsoft Office -

=& @1

1 Precédent

| Rechercher les programmmes et fichiers o
BlRe - 0|8
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2-2- Description de la fenétre de Word2007

. R . Onglets
Barre d’outils acces rapide g
|
/ D‘ﬂ H9-0 .,g N iEid )= Document2 - Microsoft Word e B
f—ii Accueil Insertion Misz en page References Publipostage A@on Affichage
e Calibri (Corps) 111 - |2 e [T—— : :
= )i : :I, 0:5_ sresgremre | ral AaBchDtlAaBchDt AaBbC: _ % =
Caller f :agy 2 é_' T A‘z = = M Mormal | T Sans int... Titre 1 - I:;I:;g;'lféesr' Madification

Qre:si-papie.': Isi Police s Paragraphe Ta Style i
mu-z-l-pu-g-u-p‘l-z-:- T S A T NN K N O e A NP = ,35
] . / 'R

; Regles Ruban

i Point d’'insertion

i« |/

H Modes d’affichage

i ) £ . 2

: Barre d'etat Outils dezoom |f=

- @

£ ek ;
| B m \ / J=n

Page:lsurl | Mots: 0 \jﬁ F‘ngais [Frarnce) | |E| _ﬂ == EL -lm.%._@: ‘ D qi_')u
2-3-Ruban

Le ruban est constitué d'un ensemble d’onglets . Les onglets sont eux-mémes divisés en
groupes qui contiennent des boutons de commande et des galeries accessibles via une

fleche déroulante

3- La saisie du texte

Pour saisir (écrire) du texte, vous devez appliquer quelques régles suivantes :

7
‘0

L)

Les mots sont séparés par un seul espace.

Commencer a taper le texte sans se soucier de la forme des caractéres ni du retour
a la ligne.

Pour saisir du texte en majuscule, appuyez sur la touche Verr Maj.

Pour créer un nouveau paragraphe, appuyez sur la touche Entrée.

0’0

X3

¢

R/
0’0

4- La gestion d’un document

4-1- Enregistrer un nouveau document

Pour enregistrer un nouveau document :
D:"g
« Cliquez sur le bouton = puis cliquez sur Enregistrer, la boite de dialogue
suivante s'affiche :

Microsoft Word 2007 E Prof: M.CHETTO



https://moutamadris.ma

E‘ﬂ Enregistrer sous

—r
(I [ 4 « Utilisateurs » Chetta » Bureau » + [ 43 ||| Rechercherdans : Bureo o]
QOrganiser v Nouveau dossier == - '@
= Nom Modifié le

2 Bibliothéques
] q traitement de texte
<| Documents =
=5 [#£] Documents - Raccourci
I&_“] Le systemel
@] Mes documents - Raccourci

@ Traitement de textes

= Images
&' Musique
B vidéos |2

1527

05/12/2011 1315

M Ordinateur :
&L, Disque local (C3)
= Mes données (It
= Mes Inniciels (F:

- Ta [0 " 3

ETOR: Rt Ml | raiterment de texies

Type: | Document Word b

Auteurs: Chetto Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

[T] Enregistrer Ia
miniature

= Cacher les dossiers Qutils = Enregistrer | | Annuler

» Dans la zone Enregistrer dans , sélectionnez le dossier sous lequel vous
désirez enregistrer votre document.

« Dans la zone Nom de fichier , tapez un nom a votre document puis cliquez sur
le bouton Enregistrer.

4-2- Ouvrir un document existant

Pour ouvrir un document existant :

1- Cliquez sur le bouton

s'affiche :

- puis cliquez sur Ouvrir , la boite de dialogue suivante

@ Ouyrir &
@\:}9‘! Bureau vl&,” Rechercher dans : Bureat 2]
Organiser » Mouveau dossier

. -
fiw Microsoft Office W—

‘,‘1.‘ Dossier systeme

Templates k traitement de texte
l Dossier de fichiers
¢ Favoris
BE Bureau 2

£ Emplacements re,

& Téléchargements|

7 Bibliothéques

@ Atelier 1 T
= | Document Micrasoft Office Word..
33,0 Ko |

Documents - Raccourci
Raccourci

[P 104 ko

|| Documents \17— Le systéme 1
1 —I== | Document Microsoft Office Word
s 503 Ko
@' Musique
B vidéos 3
| 5
- m -
Mom de fichier: Atelier1 - |Tuus|esdocument5Word "
Qutils = | Ouvrir 1'] ‘ Annuler |

2-Dans la zone Regarder dans, choisissez le dossier qui contient le document a
ouvrir ;
3-Sélectionnez le document & ouvrir , puis cliquez sur Ouvrir ;

4-3- Créer un nouveau document

Pour créer un nouveau document :
g%-!
» Cliquez sur le bouton - puis cliquez sur Nouveau /document vierge / créer

ou cliquez sur de la barre d'outils acces rapide.
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5- Edition d’un document

5-1- Sélectionner un bloc du texte

Pour procéder a certaines opérations sur un bloc de texte, vous devez d'abord le
sélectionner. Vous pouvez faire glisser le curseur de la souris pour sélectionner le texte
souhaité ou pour sélectionner :

# Un mot : cliquez deux fois sur le mot

# Une ligne : placez la fleche de la souris devant la ligne dans la marge gauche puis
cliquez.

¢ Un paragraphe : cliquez trois fois successif sur le paragraphe.

¢ Tout le document : placez la fleche de la souris dans la marge gauche, puis cliquez
trois fois successifs. Ou (Ctrl+A)

5-2- Déplacer un bloc du texte

Pour déplacer un bloc de texte:
1-Sélectionnez le bloc de texte a déplacer.

2-Cliguez sur le bouton couper & de I'onglet Accueil
3-Placez le curseur a I'’endroit ot vous désirez insérer le bloc de texte.

=1

=

4- Cliquez sur le bouton coller [2'#] de I'onglet Accueil

5-3- Copier un bloc du texte

Pour copier un bloc de texte:
1-Sélectionnez le bloc de texte a copier.

2-Cliguez sur le bouton copier de l'onglet Accuell
3-Placez le curseur a I'endroit ou vous désirez insérer le bloc de texte.

(=L

_

4-Cliquez sur le bouton coller 52| de I'onglet Accueil

Remargue : Vous pouvez utiliser le menu contextuel du bouton droit pour déplacer
ou copier un bloc de texte.

5-4- Supprimer un bloc de texte

Pour Effacer un bloc de texte:

1-Sélectionnez le bloc de texte a supprimer.
2-Appuyez sur la touche Suppr du clavier.

5-5- Annuler et rétablir une opération

o

e Annuler : permet d’annuler une ou plusieurs opérations effectuées.

* Rétablir o : permet de rétablir une ou plusieurs opérations annulées .
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6- Correction d'orthographe et de grammaire

Word est doté d’'un vérificateur orthographique et grammatical qui est actif par défaut
en cours de saisie. Lorsgu’'un mot est mal saisi, Word le souligne d’un trait ondulé dont la
couleur différe selon le type d’erreur.

» Pour corriger une faute d'orthographe ou de gramma ire
1-Cliquez droit sur un mot souligné en rouge ou en vert
2-Sélectionnez la proposition d'orthographe ou de

grammaire qui convient. o —
Qrthografe Orthographes
Ignorer
Ignorer tout

0:°Ignorer . pour ignorer un nom propre, un terme . . .
. . . Ajouter au dictionnaire
technlque quli ne seralt pas reconnus par Word.

) ) Correction automatique
< Ignorer tout : Pour ignorer la faute méme si le

~ Langue
terme apparait encore dans le texte. 4
‘f’? Orthographe...
. L . ) ,
«*Ajouter au dictionnaire : pour ajouter un mot Bl Rechercher
correct dans le dictionnaire -
Remarque :
Le correcteur des fautes de grammaire et d’orthographe est
insuffisant . Il ne signale pas toutes les fautes. B Caller

~7- Mise en Forme d’'un document

La mise en forme permet de mettre en valeur le texte afin qu'il soit plus agréable a
lire. On peut distinguer deux types de formatage : la mise en forme des caracteres et la
mise en forme des paragraphes

7-1- Mise en forme des caracteres
Pour mettre en forme un texte :
1-Sélectionnez le texte a formater
2-Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Police, cliquez sur le ou les boutons souhaités

suivants :
Times Mew Roman ~ 12 - | A AT |25
|G L 8 =abe %, 2 As~|B~ A~
Palice P
Boutons Significations
. i -| | Modifier le type de police (Georgia, Arial
Arial ) )
Police Forte,...)
_ _ 1 - Modifier la taille de la police.
Taille de police
Gras |? Mettre le texte en gras
ltalique | I Mettre le texte en italique
Souligné 5 - Appliquer ou sélectionner un style et la
couleur de soulignement.
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Couleur de police | A - Modifier la couleur du texte

. 1, | Effacer la mise en forme
Effacer la mise en forme £

Indice | % | Créer des petites lettres sous la ligne de
base du texte

Exposant x Créer des petites lettres au-dessus la ligne
du texte

Modifier la casse Aa~ Mettre 'ensemble du texte sélectionné en

MAJUSCULES ou minuscule....

7-2-Reproduire la mise en forme

Pour éviter de refaire une mise en forme existant déja dans le document, vous pouvez la
reproduire :

1-Cliquez sur une zone de texte déja formatée (mot, paragraphe...).
| v J

2-Cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme
Presse -papiers de I'onglet Accueil .

3-Le curseur de la souris est accompagné d’'un petit pinceau.

4-Cliquez sur la zone de texte a formater.

, Situé dans le groupe

7-3- Mise en forme de paragraphe
Pour mettre en forme un paragraphe :
1-Cliquez sur le paragraphe a formater

2-Sous l'onglet Accueil, dans le groupe paragraphe , cliquez sur le ou les boutons
souhaités suivants :

o | s A | i

Paragraphe

Boutons Significations

Aligner le texte a gauche Aligner le texte a gauche

Centrer Centrer le texte

Aligner le texte a droite

Aligner le texte a droite

A

Aligne le texte a la fois sur les marges de
gauche et de droite

Justifier

Modifier 'espacement entre les lignes de

b=
. =
Interligne texte

Appliquer une couleur en arriére plan,

iy -
Trame de fond derriére le texte ou paragraphe

Bordure i Appliquer une bordure

Puces p— Démarrer une liste a puces

Numérotation =~ Démarrer une liste numérotée

Diminuer le retrait | = Diminuer la mise en retrait (distance entre un
paragraphe et la marge) du paragraphe

Augmenter le retrait i= Augmenter la mise en retrait du paragraphe
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8- Insertion des objets

. Colonne
8-1- Insérer un tableau R
Un tableau est un ensemble de lignes et de colonnes . Ligne "’ """""""""""" >
La cellule est I'intersection d’une ligne et d'une colonne. :
. L3
Pour Insérer un tableau: ; \
Cellule

1-Placez le curseur a I'endroit ou vous désirez insérer le tableau.
2- Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableau, cliquez sur Insérer un
tableau, une boite de dialogue s’affiche :

Insérer un tableau E]
Taille du tableau
Mombre de colonnes : 4 £
Mombre de lignes : 3 F

Comportement de |'ajustement automatique

L

(®) Largeur de colonne Fixe : Auko
O Ajuster au conteny

() Ajuster 4 la Fenétre

Tableau :  Grille du tableau

] Mémariser les dimensions pour les nouveaus tableaux

[ OK ] [ Annuler ]

3-Indiquez le nombre de colonnes et le nombre de lignes
4-Cliquez sur OK.

A- Insertion des lignes et des colonnes

i mc ':T—‘i Inséreren dessous
7~ Ea=s

HH tnsérer a gauche

Supprimer Inserer _
r au-dessus ',H- Inserer a droite

Lignes et calonnes

il

& Insérer une ligne

1-Sélectionnez I'endroit ou vous insérez la nouvelle ligne
2- Sous l'onglet Disposition, dans le groupe lignes et colonnes, cliquez sur
Insérer au- dessus ou en-dessous.

& Insérer une colonne

1-Sélectionnez I'endroit ou vous insérez la nouvelle colonne
2- Sous l'onglet Disposition, dans le groupe lignes et colonnes cliquez sur
Insérer adroit ou a gauche.

B-Supprimer une ligne, une colonne ou un tab  leau

1-Cliquez sur une cellule
2- Sous l'onglet Disposition, dans le groupe lignes et colonnes , cliquez sur
Supprimer / Colonnes ou lignes ou tableau
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C- Fusionner des cellules

H2g Fusionner les celiules
HEg Fractionner les cellules

=3 .
== Fractionner e tableau

Fusionner

Pour fusionner des cellules :
1-Sélectionnez les cellules a fusionner
2- Sous l'onglet Disposition, dans le groupe Fusionner , cliquez sur Fusionner
les cellules .

D- Fractionner la cellule

Pour fractionner une cellule :
1-Sélectionnez les cellules a fractionner
2-Sous l'onglet Disposition, dans le groupe Fusionner , cliquez sur Fractionner
les cellules.
3-Indiquez le nombre de colonnes et de lignes puis cliquez sur Ok.

E- Mettre en forme les cellules d’un tableau

= Références Publipostage Révision Affichage Création

&Trame de fond ~
_____ _____ - —— — = JBardurES'

Styles de tableau

Pour mettre en forme les cellules d’un tableau :
1-Cliquez sur le tableau a formater
2- Sous l'onglet Création, dans le groupe Style de tableau , sélectionnez un style
ou cliquez sur Bordure .

8-2- Insertion des symboles
Pour insérer un caractére ou un symbole qui ne se trouve pas sur votre clavier :
1-Placez le curseur a I'endroit souhaité.

2- Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Symbole, cliquez sur 3£ #MP9IE ™ b is

sur autre Symboles La boite de dialogue suivante s’affiche

Caractéres spéciaux E]@

Symboles | Caractéres spéciaux

Police : | wingdings

|3 | P 8
=B g
&l o |9 |=|=|d
Y e R A

Caractéres spéciaux récemment utilisés :
e|e|=|U|a|e|€|t|¥ oo™

Wingdings: 58 Code du caractére : |58 de : | Symbales {décimal) -

L)

B 5= 5]
B i
% 2R

o|=|RB

SIEENE
2+ [
= e=|[]

2[% /0

G [

=

+|#|<|2

[ Correction automatigue. .. ] [ Touche de raccourci... ] Touche de raccourdi

[ Insérer l[ annuler ]

3-Dans la case police, sélectionnez par exemple Wingdings
4-Sélectionnez le symbole souhaité.
5-Cliquez sur le bouton Insérer puis cliquez sur Fermer.
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8-3- Insertion des illustrations

EE ) T |
k85 ¥ 422 il
Image Images Formes SmartArt Graphiguoe

clipart =

IHlastrations

a- Insérer une image
Pour insérer une image clipart :
1-Placez le curseur a I'endroit souhaité
2- Sous l'onglet Insertion, dans le groupe illustration, cliquez sur Image
3-Sélectionnez une image puis cliquez sur Insérer.

b- Insérer une image clipart

Pour insérer une image clipart :
1-Placez le curseur a I'endroit souhaité
2- Sous I'onglet Insertion, dans le groupe illustration, cliquez sur Image clipart
3-Dans la zone Rechercher, tapez un mot se rapportant a I'image voulue et
cliquez sur le bouton OK.
4-Dans la zone des résultats, cliguez sur 'image souhaitée.

c- Insérer une forme

Pour insérer une forme :
1- Sous l'onglet Insertion, dans le groupe illustration, cliquez sur Formes
2-Cliquez sur la forme choisie.
3-Cliquez dans votre document : la forme y est insérée. Vous pourrez la
redimensionner si nécessaire.

8-4- Insertion d’en-téte, pied et numéro de page

En-téte Pied de MNuméro
- page~ de page ™

En-tete et pied de page

a-_Insérer en-téte de page

Pour insérer un en-téte de page :
1- Sous l'onglet Insertion, dans le groupe illustration, cliquez sur En-téte de page
2-Cliguez sur I'en-téte de page choisie.

b- Insérer pied de page

Pour insérer un en-téte de page :
1-Sous l'onglet Insertion, dans le groupe illustration, cliquez sur Pied de page
2-Cliquez sur Pied de page choisie.

c- Insérer numéro de page

Pour insérer un numéro de page :
1- Sous l'onglet Insertion, dans le groupe illustration, cliquez sur Numéro de
page
2- Cliquez sur Haut de page , Bas de page ou Marges de la page en fonction de
I'emplacement des numéros de pages que vous souhaitez avoir dans votre
document.
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8-5- Insertion d'un effet de texte

A .__.E‘ _14“1 ﬁg &% Ligne de signature ~

_51. Date et heure

Zone de QuickPart WordArt Lettrine :
texte ~ - - ~ tgd Objet ~

Texte

a- Insérer un effet Word Art
Un objet Word Art est un texte décoratif
Pour insérer un objet Word Art:
1-Placez le curseur a I'endroit souhaité

2-Dans l'onglet Insertion groupe texte cliquez sur WordArt
3-Sélectionnez un effet Word Art, puis cliquez sur OK.

4-Dans la 2 °™ boite de dialogue, tapez un texte puis cliquez sur OK.

b- Insérer une lettrine

Une lettrine est la premiere lettre d’'un paragraphe qui occupe plusieurs lignes de texte
Pour insérer une lettrine :

1-Cliquez sur un paragraphe

2-Sous l'onglet Insertion, dans le groupe texte cliquez sur Lettrine / dans le
texte.

9- La mise en page

F— [ Otientation - += Sauts de pages ~

13 Taille = £ Numéras de lignes ~
Marges -2

- ES Colonnes = he Coupure de mots =

Mise en page ]

9-1- Modifier les marges

La page standard de Word comporte quatre marges : Gauche, Droite, Haut et Bas
Pour modifier les marges d’'une page :

1-Sous I'onglet Mise en page , dans le groupe Mise en page , cliquez sur Marges.

2-Cliquez sur le type de marge souhaité. Pour obtenir la largeur de marge la plus
courante, cliquez sur Normal .

3-Vous pouvez également spécifier vos propres parametres de marge. Cliquez sur
Marges, sur Marges personnalisées , puis, dans les zones Haut, Bas, Gauche et
Droite , entrez les nouvelles valeurs des marges.
9-2- L’orientation du papier
Les types d’orientation possibles sont Portrait et Paysage

Portraik Paysage

Pour modifier I'orientation du papier :

« Sous l'onglet Mise en page , dans le groupe mise en page, cliquez sur Orientation
* Cliquez sur Portrait ou sur Paysage
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9-3- L'arriere-plan de page

A Filigrane -
’:Dj Couleur de page =
O] Bardures de page

Arriere-plan de page

a- Couleur de page

Pour changer l'arriere-plan de page :
» Sous l'onglet Mise en page , dans le groupe Arriere-plan de page, cliquez sur
Couleur de page
* Cliquez sur la couleur choisie

b-Bordure de page

Pour appliquer une bordure de page :
« Sous I'onglet Mise en page , dans le groupe Arriere-plan de page, cliquez sur
Bordures de page
» Sélectionnez un type, un style, une couleur et une largeur de bordure puis cliquez
sur ok

10- Impression d’un document

10-1- Apercu avant impression
Pour visualiser le document tel qu’il apparaitra a I'impression :
1-Ouvrez le document a visualiser

."' .\'.

) 23 L . . .
2-Cliquez sur le bouton - puis cliquez sur Imprimer > Apercu avant impression,
la fenétre suivante s’affiche :

i T =S W1 * Ward 2007 [Mode de compatibilité] (Apergu) - Microsoft Waord e
(Cia 5 ] | | 2007 [Mode d patibil perg M ft | x
53
- | Apercu avant impression gl
=, e = - s e C 7| Affi :
i b _;;J J 3 IJ '._ﬁ E A_J Une page fficher la régle ¥ i e e @
= = St = =00 ] Deux pages J| Loupe
Imprimer Options | Marges Orientation Taille Zoom 100% = -, 4 Fermer 'apercu
5 = = - - " =l largeur de la page || 5 ajuster B prolat avant imprgssibn
Imprimer Mise en page = Zoom Apercu
[] 2 g 24 6 @ 10 12 14 ANe

et

M (5

12

14

1

13

20

e
» -
2
s [ —— & e s [ a e TS =
¥
Page:1surl3 | Mots: 2184 | &  Francais (France) U e R == |_§5.?3§_;__"¢;_)__“U_: — @ ;_ﬁv‘

3-Utilisez les boutons de la barre d'outils suivante pour parcourir la page ou effectuer
des ajustements avant d'imprimer.
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S F— [ - &) 8¢ ) une page V| Afficher la régle
=g (= ] :-E’-‘ IJ < _:E —‘P rag 9 'L Pags sulvants
= Ll ! _j e ] |dd| Deux pages Loupe
Imprimer Options | Marges Qrientation Taille Zoom 100% e L Page précédents | Fermer I'apercu
- - - =] Largeur de la page ‘_-3 Ajuster e avant impression
Imprimer Mise en page E]

Zoom

Apercl

4-Cliquez sur Fermer I'apercu pour quitter I'apercu avant impression et revenir au
mode d'affichage antérieur du document.

10-2- Imprimer un document
Pour imprimer un document:
I._.-'m;l'\_..l

: a L . . .
1-Cliquez sur le bouton - puis cliquez sur Imprimer > Imprimer, la boite de
dialogue suivante s’affiche :

Imprimer, @E|

Irnprirnante

Mom : ._2‘;" HF Laser et 1014 w [ Proprigtés... ]
Etat : =2t [ Rechercher une imprimante. ., ]
Type HF LaserJet 1013

@il g LSEO01 [ trmprimer dans un Fichier

Commentaire |:| Recto verso manuel

Etendue de page

Copies
(&) Tout Mormbre de copies @ |1 £
O Page en cours
() Pages :

Copies assemblées
Tapez les numeéros des pages etjou

étendues de page & imprimer, séparés par
des points-virgules en commencant par le
début du document ou de la section,
Exemple ; 1; 3; 5-12 ou plsl; plsZ;

pls3—pas3.
Imprirer ;| Document 4| Eoom
Irnprimer ;| Pages paires et impaires | Pagespar feuile : 1 page "
Mettre & 'échelle du papier © |Mon w
options. ., [ [als ] [ annuler ]

2- Indiquez le nombre de copies et le nombre des pages a imprimer en utilisant les
zones suivantes :

» La zone Etendue de page
< Tout : pour imprimer toutes les pages d’'un document.
% Pages en cours : pour imprimer la page sélectionnée.
s Pages : pour imprimer quelques pages (pour imprimer par exemple les
pages1,4,5,6,7,8etl12tapezl;4-8;12)
» La zone Copies : entrez le nombre de copies & imprimer.

3-Cliquez sur OK.
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