
  

Comment PHOTOCOPIER 
bien et économique ? 

Conseils valables pour des feuilles A4 et A3

     Utiliser du papier recyclé

     Utiliser le mangeur de feuilles
Utile lorsque l'on veut photocopier un paquet de feuille en recto-
verso sans perdre de temps et en utilisant peu de papier.

Placer les feuilles, première page vers le haut, dans le bac 
sur le dessus de la photocopieuse(plus communément appellé 
« mangeur de feuille »).
Lancer le mode recto-verso avant de lancer l'impression.

              
     Utiliser le recto-verso

Pour un ensemble de feuilles recto-verso à photocopier :

Sélectionner l’image pour copier à l’identique : 

Pour un ensemble de feuilles recto (ou verso) :
Sélectionner l’image suivante pour passer en recto-verso :

Pour la photocopie d'un livre ou lorsque la mise en place des 
feuilles à photocopier sur le mangeur de feuille n'est pas possible, 
l'impression se fait page par page :

Sélectionner l’image suivante :



  

Comment IMPRIMER 
bien et économique ? (1/2)
   Utiliser le recto-verso

Aller dans :
Fichier / Imprimer
Propriétés
Onglet Configuration
Recto/verso (liste déroulante)
Choisir :
Reliure bord (choix le plus classique) 
OU
Reliure haut
Livret

   Mettre deux pages par feuille
Aller dans :
Fichier / Imprimer
Propriétés
Onglet Configuration
Mise en page (liste déroulante)
Choisir 2 pages par feuille

   S'assurer de la nécessité de l'impression ou si éventuellement 
une version numérique d'un rendu est suffisante.

   Jeter les papiers brouillons ou impression ratées dans les bacs 
de récupération de papier



  

Comment IMPRIMER 
bien et économique ? (2/2)
   Pour imprimer plusieurs diapositives par page (diapositives 

powerpoint)

Imprimer (liste déroulante)
Choisir Documents
Documents / Diapositives par page (liste déroulante)
Choisir le nombre souhaité (6 de manière classique)

   Pour économiser de l’encre
Lors d'impression de brouillons ou de versions non définitives, la 
qualité de l'impression peut être réduite

Onglet Qualité d’impression
Economie de toner
Choisir Oui
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