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TRAITENENT DE LISFORIATION TEXTUELLE | INDEX

Pour trouver la fiche d’aide dont vous avez besoin, retrouvez dans 'index ci-dessous la fonction que vous recherchez.

| OUTILS FONCTIONS '

MOTS-CLES NUMERO DE LA FICHE

Démarrer le logiciel de traitement de texte (STAR OFFICE 6.0) Fiche n“1
Créer un document Fiche n°1
Ouvrir un document existant Fiche n°2
Sauvegarder / Enregistrer Fiche n°4
Enregistrer sous Fiche n°5 et fiche n%5b
Imprimer (apercu) Fiche n18
Sortir / Quitter le logiciel Fiche n°3
Eteindre I’ordinateur sous WINDOWS 98 ou ME Fiche n6
Eteindre I'ordinateur sous WINDOWS XP Fiche n7
Répertoire / Fichier /Lecteur Fiche n°3

OUTILS de mise en forme (classé par ordre alphabétique) I

MOTS-CLES AUTRES ENTREES | NUMERO DE LA FICHE
ALIGNEMENT (icones barre d’outils) Aligné Fiche n°10
ALIGNEMENT (effet sur le texte) ESPACEMENT (regles) Fiche n°14
APERCU (avant impression) Imprimé Fiche n°18
BORDURE Cadre Fiche n°13
CADRE Bordure Fiche n°13
GRAS (caracteres) Italique, Souligné Fiche n°10
INSERER un pied de page En-téte et Pied de page Fiche n°19
INSERER (caractére, mot, phrase) Supprimer Fiche n9
INTERLIGNE (simple, double) Sauter des lignes Fiche n°12
ITALIQUE (caractéres) Gras, Souligné Fiche n°10
LIGNE (sauter une ...) Interligne Fiche n°12
MAJUSCULES (mettre en....) Fiche n°12
MISE EN PAGE (avant impression) marge Fiche n°16
ORIENTATION du format Source, taille Fiche n°17
POLICE (de caractéres) Taille de caractéres Fiche n°11
RETRAIT DE PARAGRAPHES Retrait de 1ere ligne Fiche n°15
SELECTIONNER (caractére, mot, phrase..) Surbrillance Fiche n8
SOULIGNER (caractéres, mot, phrase...) Gras, ltalique Fiche n°10
SUPPRIMER (caractéres, mot, phrase...) Insérer Fiche n*9
TAILLE (de caracteres) Police Fiche n°11
VOCABULAIRE Barre des Menu, Outils... Fiche n17
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TRAITEME

T DE LINFORKATION TXTUELLE | Fiche n°d

Demearrer le Logiciel OPEN OFFICE

fraitement de
texte

Réaliser un double-clique sur l'icone du
logiciel de traitement de texte (STAR
<€ OFFICE).

(On peut aussi le sélectionner et valider
par la touche entrée)

Creer un document

E sans nom1 - StarOffice 6.0

Edition Affichage |nsertion Format Outis Fepftre Aide

T =

L Cuwvrir_ CEA+0 Classeur
AutoPiote ' Présentation

Fermer o

BE Enregistrer sous_ Document HTML
Emvoner r [_}u-ument maitre

[I1 Propriétés_ @ Farmule
Modéle de document_ r éljguei:tes.

(4 Apercu avant impression 'Cil_l'tes de visite

& Imprimer_ Cer+P @ Modéjes ek documents

L5 Paramétrage de |'imprimante_

Quitter

Ctri+Q

Apres avoir sélectionné FICHIER il faut ensuite
sélectionner NOUVEAU puis TEXTE.
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TRAIENIENT DE LTA-ORMATION TEXTUELLE

Fiche n*2

Ouwrir un decument existant

& sans nom1 - StarOffice 6.0

Edition Affichage Insertion Format Outis Fenétre Aide

|:"|I Mowveau
[ Cuvrir_.
AutoPinte

‘Fermer
BE] Enregistrer sous_
Envioyer

. _5| o
Sélectionner

FICHIER

B
|t g

puis
' OUVRIR

[} Propriétés_
Modéle de document_

(4 Apercu svant impression
&5 Imprimer_
%) Paramétrage de |'imprimante_

L8

Quitter

CE+0

Ouwvrir s

* On obtient

=
Y 2|
o B3~

Regarder dans - | 03 Collége COROT

| «®

ATTENTION : Il faut savoir dans quel
REPERTOIRE chercher le FICHIER

a ouvrir

Led [
I

E =) Bureau
i Cookies
'f:r Favoris
recerts Menu Demarrer
m. [T)Mes documents anciens
) WINDOWS
Bureau El oca LoG
documents
anciens
ok
Paoste de travail
-
it il Mom dufichier ! Mes documents
Fichiers de type - | Tous les fichiers ("9
Version I

{1 En lecture seule
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TRATERE

T 06 LINFORMATION TEXTUELLE | Fiche n’3

@ég@@n’ﬁ@ﬁﬁ'@ | Fichier /Lecteur

Quwvrir

Regarder dans |

) Collags COROT x| = EekE-

Mes documents
recents

i‘l' -

2] x|

|3 Mes documents récents
ﬁ Bureau
hﬁ documents anciens
'y Posts de travall

_ﬁ Disguette 34 (A) <

= Disque local (C:) N

|3 Documents and Settings
(551 ollége COROT!

o Lecteur DVDVCD-RW (D)
|3 Documents partagés

\Eﬂ Favoris réseau

[ activité 57 de luly

Lecteurs de recherche

Foste I.'.|-E.1JT='VEH

[

Favons reseal

& aide perso
|31 programmes rentrée 2005
ig trava 2004-2005
Nom du fichier - | F= S
Fichiers de type : |T|::us les fichiers (~.7) ;I ﬂl
“Nersion : I :I
[~ Enlecture seule

Répertoire = Dossier ot 'on range les documents (fichiers) que I'on créé.

Sertlr /| Quitter le logiciel

E TEXTEG .txt - StarDffice 6.0

|__"]' Moineau
2 Cuwvrir—
AutoPiote

Fichier Etﬁl:iu-rr Affichege |Inserton Format Quils Fenétre Aide

Fermer

BEY Enregistrer sous_

f%.ﬂetharger
Envoyer

[0 Propriesés.
Modele de document_

4 Apercy avant impression
& Imprmer_

&5 paramétrage de l'imprimante_ dadmy

| gueer __ co-o M
rce-




TRATEMEAT e | IWFORMANON TEXIUELLE | Fiche n°4

lﬁ 1T

@@wv@@@[f@ﬂ@w Enregistrer

Cette opération ne s’effectue que si le document possede déja un Nom. Sinon voir la fiche n°5 (Enregistrer sous)

Méthode n°1

Dans le menu FICHIER Sélectionner ENREGISTRER

ES TEXTE6".stw - StarOffice 6.0
Edition Affichage Insertion Formatgflitis Fenétre Aide

e s R(8 L nE S
(@ Quvrir_. Ciri+0 .
| AutoPiote ,£5|§§§§éz‘zézf
e 6§ 78 ' -9-0 10 111
il Enregistrer Ctri+5
Enregistrer sous_
Enregistrer tout
Qﬁﬁharger
Mersions_
Emvoyer ¥
e LASTIQUESY
LLiepaetss: t -d'origine -naturelle -ou-ardficielle -qu
Modeje de document. * Hes-formes-trés-variées.-Les-matiéres
4 Apercu avant impression nnement -et-transforment -nos-habitud
& Imprimer_ cerep [9
o8 Paramétrage de imprimante_ en-1745. Il-est-extrait-de-Thévéa, un-
,-daims..."T
s Co+Q e tortue -marine. ¥
Methode n“2 Sélectionner I'icone Disquette

E sans nom1 - StarOffice 6.0
Fichier Ediljun Affichage Insertion Format Quiils Fepétre Aide

! ERCIEAR=- 2 0=

|5*:a.n|:|ar::| LI |Thc-rn|:|a1E LI |12 j i 8 Hg
IE' |";1;|'-X"'1"'2."'3"'4'."5"'5".'?'

HISTOIRE-DES-MATIERES-PLASTIQUESY

On-appelle-plastigue-tout -produit -d'origine -naturelle -ou-ardficielle -qui-peut
conditions-: -chaleur, -pression...-des-formes-trés-variées .-Les-matiéres-plast
présentes-dans-1out -notre -environnement -et-transforment -nos-habitudes-de-
17 /*Quelques plastigues-naturels -+

nk ~-le-latex fut-introduit -en-France-en-1745.-I1-est-extrait-de-lhévéa, -un-arbre:

;
HES 1 s 1 b = 1 [ i - [
©-P@QRRE

[
i
m —

..&...Ig-..."“}. i ‘]I':I 12

+ L€ 0|




TRATEMEAT e | IWFORMANON TEXIUELLE | Fiche n’s

Enregistrer sous

Cette opération s’effectue si le document ne posséde pas de Nom. Sinon voir la fiche n°4 (Sauvegarder / Enregistrer sous)

Iﬁ 1T

Dans le menu FICHIER Sélectionner ENREGISTRER SOUS

E TEXTEG".stw - StarOffice 6.0

%
B | el 8 L e S
(2 Duwvrir_. Chi+0
 AutoPlote ,EE|§§§E§E:E{:—E5
e e 6.1 7B 1900 1]
el Enregistrer Ctrlss
L] Enregistrer sous_
Enregistrer tout
Qﬂec‘rmrg&r
Versions_
Envoyer 13
; o LASTIQUESY
Pmrﬁtﬂ_ [ -d'origine -namrelle -ou-ardficielle -qu
e e * Hes-formes-trés-variées.-Les'matiéres
4 Apercu avant impression nnement -et-transforment -nos-habitud
& Imprimer_ ceep [
o83 paramétrage de limprimante_ en-1745.-Tl-est-extrait-de-lhévéa, un:
,-daims...Y
SARLEEE Ci+Q e tortue -marine. ¥

On obtient les fenétres suivantes : I

2=

Enregistrer sous

Enregistrer dans : I@ Mes docurnents j = |-=j€ Ee-

_1ta muziqued]
@ tes images

Maom de fichisr : || | Enreqistrer I
Type: | StarDffice B.0 Teste ~|  Annuler |

[ Extenzion automatique du nom de fichier

[T Enregistrer avec mot de passe . .
Suite fiche n°5b

e U




e D L IFORMEEION VeXT

Fiche n’5b

Enregistrer sous (suite

e b1

Enregistrer sous

Erreqgistrer dams @ ez documents j - & B

_1Ma riLiziques

(S Mes i 5 Mes documents
= Mes images

Poste de travail
=24 Disquette 3% [4:)
= POSTET T1(C:)
@ Dizque carmpact [D:]
=) Diggque amovible [E:)
(BB Favoris réseau

Enregistrer sous

Mom de fichier |

2]

Type: [ StarDffice 6.0 Teute

W Extenzion automatique du nam de fichier

Y Tout le réseau
] ravaus éléves

[~ Enreqgistrer avec mot de passe 1

Mom de fichier : |

Enregistrer I

Type: | Starllifice 6.0 Teste

¥ Extension autormatique du nom de fichier

_?lﬂgistrer avec mot de passe

Enregistrer sous

Enreqistrer dans : Ia travaus éléves

By
4 M
S i

N

Enregistrer I
j Annuler |

Mom de fichier : |

Tupe: IStarElffice E.0 Texte

[+ Extension automatique du nam de fichier

Enregistrer sous

[T Erreqistrer avec mot de passe

Enreqistrer dans : I e

x|« ® ek -

j Annuler |

2 x|

3 S

mom D m

Pour finir : Choisir la classe

Mom de fichier :

Erwegistrer I

Tupe: StarDffice 5.0 Texte

Puis

w Extension automatigue du nom de fichier

[T Erreqistrer avec mot de passe

Donner le Nom au FICHIER

VALIDER ici

Puis

- Annuler




TRAIENNT E LIAORIMATION TEXTUELLE | Fiche n°6

=T
<

Frogrammes
il Fawaris
% Documents
i_% Earameties
@ Rechercher
@ Aide.

Exgcuter...

vaiinelne Poreinateur sous WINDOWS 96 ou ME

F
k
k
k
L4

Déconnesion Perso. .

"\ | Windows98

1 - Sélectionner Démarrer

2 - Sélectionner Arréter

On obtient la fenétre suivante : I

" FRedémarrer en mode M5-D0S

Aide

vader ||t e
par OK




A5 | TRATTERENT D LTNFORMATION TEXTUELLE | Fiche n°T
Beindre Pordinateur sous WINDOWS XP

2 - Sélectionner Arréter

1 - Sélectionner Démarrer

On obtient la fenétre suivante : I

Appuyer sur Arréter




el 0 LINFORMATION TEXVELL: | Fiche n°8

i
== |
—
=
pr— |
| ML

SELECTIONNER (caractere, mot; phrase.)

Pour modifier, copier, déplacer, effacer des informations, il faut
d’abord sélectionner les cellules en les mettant en surbrillance. ( le
fond change de couleur ). On sélectionne avec le clavier ou la souris.

Uuvec ba sauwris

Pour sélectionner quelques caractéres ou mots
d’un texte, il faut
1- se positionner a

3- Glisser la souris jusquatafin du texte a sélectionner
(bouton gauche enfoncé)
4- Relacher le bouton gauche

Le texte sélectionné est en surbrillance

Voici les étapes que vous suivrez pour sélectionner rapidement du texte en
utilisant la souris. N’essayez pas de les apprendre par cceur, vous les
apprendrez grace aux exercices.

Vous pouvez sélectionner du texte rapidement :
1 Pour sélectionner un mot cliquez 2 fois sur ce mot.

2 Pour sélectionner une ligne, cliquez a gauche de celle-ci.
3 Pour sélectionner un paragraphe, cliquez 2 fois a gauche de celui-ci.

4 Pour sélectionner un document entier, maintenez la touche Ctrl enfoncée
pendant que vous cliquer sur la marge de gauche.




TRAITERENNY e LINFORHATION TEXIVELLE | Fiche n°9

Supprimer - Insérer

— | Sélectionnez la partie du telxte que vous souhaitez
Supprimer des SUPPRIMER
caracteres
2

——| Effacez cette partie du texte en appuyant sur la touche

1

5. |- Positionnez le pointeur de la souris a I’endroit ot
le mot ou caractére manque.

- Insérer des )
mots ou |- Cliquez avec le bouton gauche de la souris, le
. curseur clignotant I doit avoir
caracteres dans remplacé la souris.
3

- Tapez les mots ou caracteres manquants




A8 | TRATERENT DE LTNMFORMATION TEXTUELLE | Fiche n°10

Metire en Cras - ltaligue - Souligné

1 I Sélectionnez la partie du texte a traiter
GRAS
’ Cliquez sur G
Mettre des
caracteres en : 5 TTALIOUE
* Gras > > Cliquez sur I
* Italique
* P A
Souligné SOULIGNE
——| Cliquez sur §

Sélectionnez la partie du texte a traiter

a Gauche
—| Cliquez sur

Aligner du texte :

au centre

% \
a gauChe — | Cliquez sur

*au centre

* a droite

* justifié

o
0
i

Justifié
—»{ Cliquez sur




wtl—'ﬁﬂ‘

TRAIENIENT DE L(-ORMATION TEXTUELLE |Fiche n°1

Changer la pelice de caracteres

1

— | Sélectionnez la partie du texte dont vous souhaitez
changer la police

> Dans la barre d’outils, cllquez sur
Police: |Times New Roman ( i) |

CHANGER DE

3
POLICE DE p| Cliquez sur la police choisie dans la liste
CARACTERES
_> 4
Le texte est affiché avec la police sélectionnée

Changer la tallle de caracteres

1

—p| Sélectionnez la partie du texte dont vous souhaitez
changer la taille de police

2
Dans la barre d’outils, cliquez sur
CHANGER LA || |:|
Police:|Times HNew Roman (| %]({12 [ *
TAILLE DE LA oree = )
POLICE DE
3
Cliquez sur la taille de police choisie

. 4
Le texte est affiché avec la taille sélectionnée
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TRAIENIENT DE LT0-ORMATION TEXTUELLE

Fiche n*12

Mettre @m W

Mettre des
caractéres en

ajuscules

1

Sélectionnez la partie du texte que vous souhaitez écrire en

majuscules

2

Effacez cette partie du texte en appuyant sur la touche

SUPPR

MAJUSCULES

3

Appuyez sur la touche de blocage des
Majuscules

NV,

Réecrivez le texte

S

Débloquez les Majuscules avec la touche

ft

Sautcer cdes lignhes

Espacer du
texte

en sautant des
lignes

1

sauter des lignes

Placez-vous a la fin de la phrase apres laquelle vous voulez

2

—P ;
que vous voulez passer de lignes.

Appuyez sur la touche “ENTREE” autant de fois %

Creer un interlighe cdouble

Aérer du texte en
créant un
interligne double

| 5| Cliquez sur l'outil

1

Sélectionner le texte




TRATTENENT e L INFORMBATION TEXNVELLE | Fiche n*43
Sorcdure = cadre

|E HTH

Vocabulaire :

TECHNOLOGIE TECHNOLOGIE TECHNOLOGIE

Cadre standard Cadre épais Cadre double

Exemple :

1°) Sélectionnez le texte a
LECON D’ELOCUTION encadrer

La lumiére n’est ni une porte ni une huitre !
On ne l'ouvre pas, on l'allume !

La lumiére n’est ni une fenétre ni un robinet !
On ne la ferme pas, on I'éteint !

2°) Dans le menu "FORMAT",

choisissez la commande
“PARAGRAPHE” puis I'onglet

Alignement | Enchainements | Numérotation | Tabuiation | Lettrines Bnrdurel

Disposition des Bgnes ——  Ligne Ecart avec e conten " "
RENEE | T 4| ... [ |'BORDURE
2 L —————— 100t Agoe o
2.50pt _ =
— 4,00 pt SjiEs I_
— .00 0t = =
110 pt et r
ol r ——————— 2.60pt I¥ | synchromcer
—_— 300 pt LI
(I rioir |
Ombre
e EEI_EE 3°) Remplissez le tableau
e S comme désiré puis valider par
Couleur B cris | OK

oK I Annuler | Aide |

LECON D’ELOCUTION 4°) Le texte est encadré

La lumiére n’est ni une porte ni une huitre !
On ne I'ouvre pas, on l'allume !

La lumiére n’est ni une fenétre ni un robinet !
On ne la ferme pas, on I'éteint !

Attention ! Ne pas appuyer sur la touche ENTREE a I’intérieur d’un texte entouré d’une bordure
ou d’un cadre !

Pour enlever un cadre ou une bordure autour d’un texte, il faut sélectionner le texte choisi et
désélectionner toutes les options de bordure en enlevant toutes les croix dans le tableau.
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LE

Fiche n*{4

Allgeme

Alignement de paragraphes

it et regles d'espacement

Aligné a gauche

Centré

N

Aligné a droite

Un micro-ordinateur a une petite
santé : il supporte difficilement
Thumidité ou de trés fortes
chaleurs. Peut-étre savez-vous
déja que les aimants ne font pas
bon ménage avec les ordinateurs.
Faites surtout attention avec les
enceintes des chaines HI-FI dont
les electro-aimants peuvent
gravement nuire a vos disquettes.

PAS D’ESPACE
AVANT NI APRES

Un micro-ordinateur a une petite
santé : il supporte difficilement
I’humidité ou de trés fortes
chaleurs. Peut-étre savez-vous
déja que les aimants ne font pas
bon ménage avec les ordinateurs.
Faites surtout attention avec les
enceintes des chaines HI-FI dont
les electro-aimants peuvent
gravement nuire a vos disquettes.

Un micro-ordinateur a une petite
santé : il supporte difficilement
Thumidité ou de tres fortes
chaleurs. Peut-étre savez-vous
déja que les aimants ne font pas
bon ménage avec les ordinateurs.
Faites surtout attention avec les
enceintes des chaines HI-FI dont
les electro-aimants peuvent
gravement nuire a vos disquettes.

ﬁ

PAS D’ESPACE
AVANT UN ESPACE
APRES

UN ESPACE AVANT
UN ESPACE APRES

UN ESPACE AVANT
PAS D’ESPACE APRES

‘ Regles d’espacement I

Justifié

Un micro-ordinateur a une petite
santé : il supporte difficilement
I'humidité ou de tres fortes
chaleurs. Peut-étre savez-vous
déja que les aimants ne font pas
bon ménage avec les ordinateurs.
Faites surtout attention avec les
enceintes des chaines HI-FI dont
les electro-aimants peuvent
gravement nuire a vos disquettes.

-trait d’union -apostrophe -trait oblique

-virgule -point -point de suspension -degré
-fermeture de guillemets ou de parentheses

-point-virgule -deux-points -point d’exclamation
-point d’interrogation -signes spéciaux ou symboles:
(x+=:-%$ £ &m cm km min m2 m®

-ouverture de guillemets ou de parenthéses ou de
tiret en tenant lieu

Remarques:

- un ou deux espaces apres le tiret signalant un paragraphe, les énumérations et les

dialogues.

- pas d’espace avant les points de suspension.

- pas d’espace apres la virgule séparant la partie entiére et la partie décimale d’'un nombre.
- pas d’espace apres une fermeture de guillemets ou de parentheses immédiatement suivie
d’un signe de ponctuation ne comportant pas d’espace avant
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|E HTH

Fiche ™5

1 - Sélectionner Format
dans la barre des menus

2 - Sélectionner Paragraphe

Retrallt de paragrapies - Retrait de 1°ere ligne

d

/

Qul:ls Fepétre Aide

Par défaut

o0 Caractéres_
£ paragraphe_

B Page

Colonnes_

Casse/Caractéres Y

15 Mumérotation/puces_

Siyles 3
v Styfiste F11
AutoFormat 3

On obtient la fenétre suivante : I

Paragraphe

Retraits et écarts | Aignement | Enchainements | Numérotstion | Tabuation | Lettrine 4 | >

Retrail
Be gauche
D& droite

Premigre figne

[ Automatigue

Ecart
En haut

En bas

Interigne

|simpie ¥ oe

Controle de repérage
[ Activer

O

Pour un retrait de premiere
ligne il faut utiliser uniquement
cette case

Pour un retrait de
paragraphe de gauche ou de
droite il faut utiliser ces cases
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LE

Fiche ™6

Sifectuer la mise en page

1 - Sélectionner Format dans la barre des menus

2 - Sélectionner
page

= sans nom1 - StarOffice 6.0
Fichier Etﬁl:iurt Affichage |Inserton WEdguti@ Oufils Fenétre Aide
I Par défaut

ll |Tharn dale

23 Caracteres_
Copsge

<l

Casse/Caractéres b

128 Mumerctation/puces_

m €0 E

styles r
Fiv Styiste F11
AutoFormat »

.l'“'\:\.b
REG

=

pi
m
Lz

@

On obtient la fenétre suivante : I
Pour
modifier le X
fo?mat, la Gérer Page | Arniére-plan | En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes | Motedebasd 4 |
tallloe et Al e
lorientation : fomst B =
Largeur I 21.00cm 3
Hauteur IEE,?{}tm 3
Onentation 1% Portraic
Entrer 1€S " Paysage Source du papier I[D'aprés les paramétres de i'ilj
valeurs : .
h .tées : Marges Parametres de mise en page
(Siou al S  Agauche |2,m}|:m 3? Mise en page |Pages de droite et de gauc ¥ |
€S - | ; z
P A droite |2.1}i}r_m 31- Format S o
différentes : e : | E
margesdu | ™ X S :
document | En bas m |5:-f"'5 de parEnreplic rEFErEnce J
| -
|
E oK Annuler Aide | Reéinitiafisation




A5 | TRATTENENT e L INFORMBTION TEXTUELLE | Fiche n*7
Orientation

Paysage
Portrait

Le format de page le plus courant est le A4 (21cm*29,7¢cm)
On peut l'utiliser:

- verticalement (portrait)
- horizontalement (paysage)

Vocabulaire

= sans nom2 - StarOffice 6.0 -2 x|

|standard =l |
Rl c
Palice et taille
de police Bavie Outils Fermer temporaivement le logiciel
. (Image = Jcine) COu véduire la fenitre
Regle Ou fermen définitivement le bogiciel




A8 | TRATTEMET € L ISFORMAMON TENTVELLS | Fiche n°(8

mnprimmer un t@éxte

& sans nom2 - StarOffice 6.0
Fichier Eﬂitiu-n Affichage |Insertion Format Oufls  Fenpétre Aide

qmﬂuveau 'E’||§@E|§|}LE§I%|

[Z= Cuvrir_ Cir+0 .

* AutoPiote BB Hgf = = E 4

&5 Fermer B T

I Enrepistrer TS

e 1ére méthode
HFE@S- er o -
Envoyer : Cliquer sur le bouton

[f) Proprétés de la barre d'outils.
Modéle de document_ *

[ Apercy avant impression . .

Gt —t? | 2éme methode

N taoe de TN Choisir imprimer
. . dans le menu fichier

MAPErcu avant impression

[fEL ol Edition Affichage [Insertion Format Outils  Fenftre
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