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Contenu de la présentation :

Impression :
protégée;
avec filigrane;
recto verso;
plusieurs pages par feuille.

Photocopie :
agrandissement;
recto verso.

Problèmes fréquents :
mises en situation.



Impression protégée

Très utile pour les documents confidentiels, 
examens, etc...



Impression protégée (suite)

À partir de l’ordinateur (dans un logiciel) :

1 – Fichier;
2 – Imprimer;
3 – Propriétés.



Impression protégée (suite)

Dans l’onglet « Support / 
Réception »;
Sous « Type de travail », 
choisir « Impression 
protégée »; 
Cliquez sur 
« Configurer »;
Entrez un mot de passe 
de 4 à 10 chiffres de 
votre choix;
Cliquez sur “OK” pour 
fermer toutes les 
fenêtres afin d’imprimer.

À partir de l’ordinateur (dans un logiciel) :



Impression protégée (suite)

À l’imprimante :
Appuyez sur le bouton « Job Status »; 



Impression protégée (suite)
Appuyez sur votre document (dans l’écran tactile), puis sur le 
bouton « Libérer »; 

Entrez le même mot de 
passe que vous avez entré
dans votre ordinateur (4 à 10 
chiffres) et appuyez sur 
« Entrer »; 

Votre document s’imprime



Impression protégée (conclusion)

L’impression protégée demeure en mémoire 
dans l’imprimante jusqu’à ce que vous allez la 
récupérer en entrant votre mot de passe;  
Si pour une raison quelconque l’imprimante est 
éteinte, votre impression est automatiquement 
annulée.  Donc, il est préférable d’aller chercher 
vos documents dans un intervalle de temps 
raisonnable;    
L’impression redevient non-protégée dès que le 
logiciel est fermé ou si vous changez les 
configurations manuellement.  



Filigrane



Filigrane

Cliquez sur Fichier, 
Imprimer, Propriétés;
Cliquez sur l’onglet 
« Présentation / 
Filigrane »;
Choisissez le 
filigrane désiré dans 
la case 
« Filigrane: »;
Cliquez sur OK aux 
deux fenêtres pour 
imprimer.



Filigrane (Conclusion)

Vous pouvez créer des filigranes 
personnalisés en cliquant sur “nouveau…”

avec du texte;
avec des images en format « .bmp ».



Économie de papier



Impression recto verso

Étant dans un logiciel, 
cliquez sur « Fichier, 
Imprimer » et sur le bouton 
« Propriétés »;

Dans l’onglet 
« Support/Réception », 
dans «Mode d’impression», 
choisissez « Impression 
recto verso »;

Cliquez sur OK 2 fois pour 
imprimer.



Impression recto verso par défaut

Je vous encourage fortement à
instaurer  l’impression recto verso par 
défaut sur votre ordinateur.  
Il me fera plaisir de passer vous voir 
afin de configurer cela.



Plusieurs pages par feuille

Cliquez sur « Fichier, Imprimer »;
Sous l’option « Zoom - Pages par feuille », choisissez le nombre de 
pages par feuille;
Cliquez sur OK pour imprimer le document.



Économie de papier

Ces deux dernières options peuvent 
être très utiles pour imprimer des 
brouillons ou des copies de 
documents à corriger ou à compléter, 
tout en économisant du papier;

L’impression redevient recto lorsque 
le logiciel est fermé ou lorsque vous 
changez les configurations 
manuellement.  



Photocopies

La fonction copie donne accès aux onglets 
suivants : 



Agrandissements



Agrandissements

100 % La copie sera de la même taille que le document.

% AUTO Ajuste automatiquement l’image à la taille du support 
sélectionné.

25 - 400 / 200
Permet d’entrer un taux non standard à l’aide du pavé
numérique. Il est également possible d’entrer le taux à
appliquer par pas de 1 % à l’aide des touches fléchées.

TAUX PRÉ-RÉGLÉS
Les taux les plus fréquemment utilisés.  Ils peuvent être 
personnalisés pour répondre à des besoins spécifiques.



Photocopies recto verso



Photocopies recto verso

Copies recto de documents recto.

Copies recto verso de documents 
recto.
Copies recto verso de documents 
recto verso.
Copies recto de documents recto 
verso.

1 1

1 2

2 2

2 1



Photocopies recto verso
Tête-bêche

Les pages des copies obtenues se tournent à la 
manière de celles d’un calendrier.
On obtient une copie au format calendrier lorsque 
les pages de l’original sont tête-tête et une copie au 
format livre lorsque les pages de l’original sont tête-
bêche.
Appliquer cette option aux originaux au format 
calendrier tête-bêche de manière à ce que les 
images copiées se retrouvent toutes dans le même 
sens.

1 2 
Tête-bêche

2 2 
Tête-bêche

2 1 
Tête-bêche

Toutes les images verso seront inversées de 180° par 
rapport aux images recto.



Mon document ne s'imprime pas, quoi 
faire?
Y a-t-il un message d’erreur sur l’imprimante?

Oui : 
Lisez-le attentivement, la solution au problème est 
probablement là.
Il y a plusieurs problèmes possibles : 

mauvais format de papier;
demande d’un bac spécifique qui n’utilise pas le bon 
format de papier pour un document;
bourrage de papier;
manque d’encre;
manque de papier.



Mon document ne s'imprime pas, quoi 
faire?

Y a-t-il un message d’erreur sur l’imprimante?
Non : 

Appuyez sur le bouton “Job Status” pour vérifier si 
votre document est dans la queue d’impression.

Il est dans la queue d’impression : 
vérifiez si le document est protégé ou a été envoyé de 
façon différée en appuyant dessus.

Il n’est pas dans la queue d’impression : 
le problème est probablement au niveau de votre 
ordinateur.



Mon document ne s'imprime pas, quoi 
faire?

Sur votre ordinateur : 
Assurez-vous que votre document n’est pas en 
format A4;
Vérifiez sur quelle imprimante vous avez envoyé
votre impression?



Questions
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