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1 Apercus

Calc dispose de plusieurs outils pour vous aider a vérifier la mise en page de votre document :
I'apercu des sauts de page et I'apercu avant impression.

Apercu des sauts de page

Cet apercu vous permet de voir comment se répartit la feuille sur les pages. En effet, il faut
distinguer ces deux notions de pages et de feuilles dans un tableur, tout simplement parce qu'une
feuille peut s'étaler sur plusieurs pages. Ce n'est pas notre cas pour le moment, mais lorsque vous
travaillerez sur de grandes feuilles, cela vous sera trés utile.

1. Dans le menu Affichage, sélectionnez Apercu des sauts de page

2. La présentation de la feuille a I'écran s'est modifiée, les pages sont affichées telles qu'elles
seront imprimées.

3. Les pages sont matérialisées par un trait bleu que vous pouvez déplacer en cliquant dessus et
en le glissant. Dans notre exemple, la colonne Moyenne, rattachée a Octobre, est passée en
page 2, nous avons donc glissé le trait du saut de page pour qu'il englobe cette colonne. A
l'impression, le contenu de la page sera réduit proportionnellement.
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I/f&stration 1: Apercu des sauts de page

Lorsque vous souhaitez revenir a un mode d'affichage normal, dans le menu Affichage, sélectionnez
Normal. Un fin trait bleu matérialise maintenant le saut de page dans la feuille.

Apercu avant impression
Cette vue vous montre la page telle qu'elle sera envoyée vers l'imprimante.

1. Dans le menu Fichier, sélectionnez Apercu ou cliquez sur I'icone iy dans la barre de
fonctions

2. Dans la fenétre qui s'ouvre, une vue réduite de la page en cours est affichée. Une barre
d'outils spécifique vous permet de passer d'une page a l'autre et de modifier le zoom.
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llustration 2: Apercu avant impression

2 L'impression

Maintenant que nous avons vérifié que la page est correcte, nous allons l'imprimer.
1. Dans le menu Fichier, sélectionnez Imprimer

2. La fenétre qui s'ouvre vous permet de déterminer les pages que vous souhaitez imprimer. Si
s'agit des pages 1 a 3, vous indiquerez (sans guillemets) « 1,3 », la virgule signifiant une
plage de pages. S'il s'agit des pages 1 et 3, vous indiquerez (sans guillemets) « 1;3 », le point
virgule indiquant des pages différentes.

Déterminez également le nombre d'exemplaires d'impression souhaité

Le bouton Options vous donnera acces a des options supplémentaires pour déterminer le
contenu de l'impression, vous pourrez, par exemple, ignorer les pages vides ou n'imprimer
que des pages sélectionnées.

Imprimer rapidement une sélection de feuilles
1. Sélectionnez les feuilles a imprimer en maintenant la touche Ctrl et en cliquant sur leur

onglet en bas de 1'écran []E]\Feuillel{lzeuilhﬂ iFeuiIIeS /

2. Cliquez sur l'icone d'impression rapide S dans la barre de fonctions.

Imprimer une zone définie

Cette option permet de n'imprimer qu'une partie de page. Pour notre exemple, nous n'allons
imprimer que les notes et la moyenne du mois de Septembre, par exemple.

1. Mettez en surbrillance la zone que vous souhaitez imprimer (comme pour notre exemple,
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une colonne de résultats dont nous ne voulons pas révéler les chiffres intermédiaires)
2. Dans le menu Format, sélectionnez Zone d'impression et Définir

3. La zone est maintenant définie : elle est matérialisée par de fins traits gris sur la feuille de
calculs. Dans I'Apercu avant impression, vous pouvez contrdler que seule cette zone apparait
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lllustration 3: Marque de la zone d'impression

4. On peut déterminer d’autres zones d’impression ; il faut pour cela choisir Ajouter dans
I’option Zone d'impression. Notez que chaque zone représente une page d’impression ; par
exemple, pour trois zones définies, vous aurez trois pages dans 1’ Apergu avant impression.

5. Pour vérifier les zones d’impression ainsi ajoutées, cliquez sur Editer dans 1’option Zone
d'impression. Toutes les zones sélectionnées apparaissent sous forme de plages de cellules
séparées par un point virgule (;). Les lignes suivantes concernent des lignes ou des colonnes
que I’on souhaiterait répéter dans cette zone d’impression.

Pour supprimer ou modifier des zones d'impression, il vous suffit de retourner dans cette boite de
dialogue.

Retenez que les zones d’impression s’impriment sur des pages séparées selon 1’ordre d’entrée dans
la fenétre de définition.

3 Enrésumé

Nous savons maintenant enregistrer notre travail et I'imprimer. Nous avons vu comment vérifier la
mise en page a l'aide de l'apercu des sauts de pages et de I'apercu avant impression. Nous savons
également imprimer des pages déterminées ou des plages de cellules d'une feuille a travers une zone
d'impression.

Appendice

Ce document est placé sous licence Creative Commons Attribution-ShareAlike 3.0 Unported License
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