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WORD 2007 : Imprimer avec des champs

“MAJ le 24/09/2011

Présentation du probléme

Vous avez inséré des champs dans un document, qu’il faut mettre a jour avant impression (par
exemple la date et le lieu d’une réunion de CA, AG. Vous avez fait un imprimé avec la version
2003 de Word. Seules les dates et lieus écrits dans des champs, sont a mettre a jour avant
d’imprimer. Comment faire avec cette version 2007, ou I’on passe son temps a chercher le bon
ruban ?

Procedez le la fagon suivante

Apercu et impression du document

Imprimer
Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
options d'impression avant d'imprimer,

apporter de modifications.

Apercu avant impression

Enregistrer sous  # Affiche un apercu et modifie les pages avant I'impression.
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Cliquez sur Apercu avant impression.
Vous obtenez alors un nouveau ruban, qui n’existe pas dans ceux prévus par défaut
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Imprimer Options | Marges Orientation Taille
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Imprimer Mise en page

2011-09-23_Convoq AG G,

B J Une page YV Afficher la régle .5 Pagesinsite
@ Deux pages V| Loupe
Zoom 100% 5 J Scé
=] Largeur de la page Li':f Ajuster L& Fage precedente

F] Zoom Apercu

Fermer I'apercu
avant impression

Dans ce ruban Impression

, cliquez sur Options. Cette fenétre s’ ouvre, il vous suffit de cocher les cases qui correspondent a ce que

vous souhaitez :
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Enregistrement

Options avancées

Personnalizser

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

Options Word . t!!-!l i'!!' ¥ & ey i
standard =
\'EQ% Madifier I'affichage du contenu du document 3 I'écran et lors de l'impression.
- Affichage -
Vérification Options d'affichage de la page

Afficher un gspace entre les pages en mode Page &
Afficher les marques du surligneur '
|:| Afficher les info-bulles du document sur pointage

Toujours afficher ces margues de mise en forme a I'écran

|:| Tabulations —+
|:| Espaces

|:| Marques de paragraphe ﬂ
[T Texte masqué ahe
|:| Traits d'union conditionnels -
[7] Ancrage d'objets sJr

|:| Afficher toutes les marques de mise en forme
Options d'impression

Imprimer les dessins créés dans Word

|:| Imprimer les couleurs et images d'arriére-plan
[] tmprimer les propriétés du document

|:| Imprimer le texte masqué

Mettre & jour les champs avant I'impression

Mettre & jour les données liées avant I'impression

[ ok

] l Annuler
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