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IMPRIMER UN DOCUMENT

Imprimer un document est une opération assez facile. Nous allons l’expliquer dans cette page. Vous devrez par la suite choisir l’une ou l’autre des méthodes fournies pour imprimer ce texte. Lisez-le donc attentivement.

Premièrement, vous devriez toujours, avant d’imprimer, effectuer un «Aperçu avant impression» afin de vous assurer que le résultat est conforme à ce que vous attendez et éviter des impressions inutiles. Pour ce faire, vous pouvez :

1. Cliquer sur le bouton «Aperçu avant impression» de la barre d’outils Standard. 

2. Sélectionner l’option «Aperçu avant impression» du menu «Fichier».

Si l’apparence du document vous convient, vous pouvez cliquer sur le bouton «Imprimer» de la barre d’outils. Le document s’imprime, mais vous ne pouvez effectuer aucun réglage sur l’imprimante. Par contre, si vous sélectionnez l’option «Imprimer» du menu «Fichier» ou si vous utilisez le raccourci «CTRL+P», la fenêtre de dialogue d’impression s’affiche. 

La section du haut de cette fenêtre vous indique l’imprimante active. Normalement, vous n’avez rien à changer à cet endroit, à moins d’avoir le choix entre plusieurs imprimantes. Notons cependant que le bouton «Propriétés» donne accès à une nouvelle fenêtre dans laquelle vous pouvez sélectionner le format de papier ainsi que son orientation.

La section du centre sera plus utile. Vous avez trois choix d’impression :

a) Tout : le document dans son entier

b) Page en cours : uniquement la page sur laquelle se trouve le curseur. Cette option permet de sauver du papier et de l’encre. En effet, si on a corrigé une seule erreur sur une page pour tout le document,  pourquoi celui-ci au complet. L’impression de la page qui contenait l’erreur suffit! Il ne faut pas oublier que l’encre et le papier coûtent cher!

c) Pages : l’impression de certaines pages, qui ne sont pas obligatoirement à la suite l’une de l’autre. La façon d’inscrire les pages que l’on veut imprimer est décrite juste en dessous de  Pages.

Vous pouvez de plus demander d’imprimer plus d’un exemplaire de votre texte.

Dans le bas de la boîte, il y a un bouton nommé «Options». Si vous cliquez dessus, une nouvelle fenêtre s’ouvre. Nous ne parlerons que d’une seule option de cette fenêtre dans le cadre de cette formation, la première : Brouillon. Vous pourriez utiliser cette option quand vous désirez imprimer un document pour en faire la correction. Il ne faudra cependant pas oublier de la décocher pour imprimer la version finale.

Quand tout est réglé à votre goût, vous cliquez sur le bouton «OK» et le document s’imprime.
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