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AIDE A LA CREATION
DE VOS DOCUMENTS

ce qui guide va vous aider a comprendre facilement les
principales exigences pour obtenir un document de qualité.

accedez au guide >>
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sommaire

Conseils techniques - formats des fichiers — part.1

Il est fortement conseiller de rajouter de 1 a 5 mm
(informations indiqué sur chaque fiche produit) de
bords ou fonds perdu selon le document imprimé
comme indiqué sur le shéma ci-contre.

Les images de fonds, couleur.... doivent dépassés
de chaque c6té pour éviter tout probleme de
bords blancs lors de la coupe de votre document
et ainsi obtenir une finition impeccable.

De la méme facon, une zone de sécurité de 2 a 3
mm (indiqué sur chaque fiche produit) doit étre
respecté pour étre sur que vos textes ne seront
pas coupeés.

Zone de sécurité 3Imm (Pas de Texte au deld de cette zone)
Format du document final Sur ce point, vous pouvez consulter notre rubrique

Zone de débord Smm (fonds coloré doit atteindre cette zone) - comprendre les bords, fonds perdus ou marges

— pour plus d'informations.

<prec 3 suiv>
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Conseils techniques - formats des fichiers — part.2

Hitadera =] Créer vos fichiers directement
e P — | OK | au format d'impression de
. e — - résolution optimale pour
Paramétre prédéfini: Personnalisé v o Annuler | " : : .
_ I'impression soit : 300dpi.
Taille ¢ | - [ Enregistrer le parametre predefini... ]
Largeur : 21 " em - Supprimer e paramétre prédéfini... | En effet, tout agrandissement
- ferait perdre de la qualité a
Hauteur : 15 CIm .
] votre document, Sur ce point,
Résolution : 300 pixels/pouce

i —— Vous pouvez consulter notre

rubrique — comprendre les

Contenu de [arriere-plan : Blanc e 4o tiroee bords, fonds perdus ou
. ' .

¥ Avancé 16,8 Mo marges — afin d'obtenir plus

informations a ce sujet.

<prec 4 suiv>
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Conseils techniques — images et résolution

Vos images doivent avoir une résolution de 300 dpi (pixels par pouces). A savoir, le fait d'agrandir une image 72 dpi en 300
dpi n'en améliore pas sa qualité, IL est important de travailler votre photo, image ou visuel en 300 dpi et de I'enregistrer au

jpeg qualité maximale.

SR RAPID-COM: ARAPID-COMS

V Imprimerie en Ligne

\-)Jl,‘fﬂ. v AW ,f.),l'll

300 dpi (pixels par pouces) 72 dpi (pixels par pouces)
JPEG qualité MAXIMUM JPEG mauvaise qualité

<prec suiv>
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Conseils techniques — principe fonds perdus et marges

Dans notre exemple, nous allons vous montrer le
principe des fonds perdus et marges sur un

DUPONT Jacques document de 8,5 x 5,5 cm représentant une carte
de visite.

Le format de coupe final est de 8,5 x 5,5 cm

Commercial grands comptes la zone texte de sécurité ne doit etre inférieur de
2 a 3 mm, selon le document. Ces indications sont
présentes sur chaque fiche produit.

La zone fonds perdus de sécurité doit étre
supérieur de 1 a 5 mm selon le document. Celle-ci
ey représente le fonds de votre document coloré ou
Zone de débord S5mm (fonds coloré doit atteindre cette rone) dimension : 9.5 x 6.5 cm image servant de marge de sécurité afin de pas
obtenir de bord blanc lors de la coupe. Ces
indications sont présentes sur chaque fiche
produit.

Lone de séourité 3mm (Pas de Texte au deld de celte rone) dimension 7.9 ¥ 4.9 cm

Dans tout les cas un gabarit est a disposition sur chaque fiche produit a télécharger et ouvrir dans votre logiciel d'images
d'imagerie : GIMP, PHOTOSHORP.....

<prec 6 suiv>
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sommaire
les différents plis — plis roulés
jf COUVERTURE | COUVERTURE INTERIEUR INTERIEUR
DOS FACE GAUCHE DROITE
RECTO VERSO
(exterieur) (interieur)

Format de coupe final
Zone de sécurité texte du document, pas de texte au dela de cette zone,
Zone de fonds perdus de sécurité. Fonds de votre document coloré ou image doivent atteindre cette zone.

Envoyez un fichier par face : Pour un dépliant, vous devez envoyer 2 fichiers: 1 recto et 1 verso. Couvl

Vérifiez bien I'imposition : Recto page 1 couverture face a droite, page 4 dos a gauche. fai':Ure
Verso page 2 intérieur gauche, page 3 interieur droite.

Pensez a nommer vos fichiers : recto pour extérieur — verso pour interieur

Si vous utilisez nos gabarits, pensez a les supprimer de votre composition avant le transfert.

<prec 7 suiv>
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Sommaire
les différents plis — plis accordéons
RECTO VERSO
(exterieur) (interieur)
KX COUVERTURE Ix COUVERTURE
FACE DOS
Format de coupe final
Zone de sécurité texte du document, pas de texte au dela de cette zone, 2
Zone de fonds perdus de sécurité. Fonds de votre document coloré ou image doivent atteindre cette zone.
Envoyez un fichier par face : Pour un dépliant, vous devez envoyer 2 fichiers: 1 recto et 1 verso. o 1
Vérifiez bien I'imposition : Recto page 1 couverture face a droite. Verso page 6 couverture dos a droite. :ai':”'e
Pensez a nommer vos fichiers : recto pour extérieur — verso pour intérieur
Si vous utilisez nos gabarits, pensez a les supprimer de votre composition avant le transfert. —

<prec 8 suiv>
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Les différents plis — plis croisés

Format de coupe final.

Zone de sécurité texte du
document, pas de texte au

i

4 1 5 6 dela de cette zone.
COUVERTURE = COUVERTURE Zone de fonds perdus de
DOS FACE sécurité. Fonds de votre
document coloré ou image
RECTO doivent atteindre cette zone.
(exterieur)

Envoyez un fichier par face:

Pour un dépliant, vous devez
envoyer 2 fichiers: 1 recto et 1

8 verso.

Pensez a nommer vos fichiers : recto pour extérieur — verso pour intérieur
Si vous utilisez nos gabarits, pensez a les supprimer de votre composition avant le transfert.

<prec 9 suiv>




“o URAPID-COMS
‘ Imprumee en Ligne

les différents plis — plis fenétres

Sommaire

RECTO
(exterieur)
'x COUVERTURE COUVERTURE COUVERTURE 'x
FACE DOS FACE

VERSO
(exterieur)

3

Format de coupe final
Zone de sécurité texte du document, pas de texte au dela de cette zone.

Zone de fonds perdus de sécurité. Fonds de votre document coloré ou image doivent
atteindre cette zone.

Envoyez un fichier par face : Pour un dépliant, vous devez envoyer 2 fichiers: 1 recto et 1 verso.

Si vous utilisez nos gabarits, pensez a les supprimer de votre composition avant le transfert.

<prec 10
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W " 9 - 0=
Fichier Accueil

Insertion Mise en page Publipostage

Aﬂj n Couleurs -
— . Polices =
Themes

[O] Effets ~

Thémes

*E Sauts de pages -

ot

T

= st de A
;E Mumeéros de lignes ~
Marges Orientathpn Taille Cglonnes __ Filigrane
= - = be~ Coupure de mots - - d
Mise en page I Arriére
A4 210 x 297 mm a3
21 cm x 29,7 cm !

10x15cm (4 x 6 p.)
10,16 cm x 15,24 cm

13x18cm (5x7 p.)
127 cmx 17,79 cm

AB 105 x 148 mm
10,5cmx 148 cm

A5 148 x 210 mm
|:| 14,5 cmx 21 cm

B5 182 x 257 mm
18,2 cmx 257 ¢cm

O9x13cm (3.5x5p)
39 cmx127 cm

13x20cm (5x8 p.)
127 cmx 2032 cm

20x 25cm (8 x 10 p.)
2032 cmx 25,4 cm

16:9 wide size (102 x 181 mm)
10,16 cm x 18,06 cm

100 x 148 mm
10 cm x 14,5 cm

Enwv. US #10 104,8 x 228.6 mm
10,43 cmx 24,13 cm

Autres tailles de papier... )

id

1-créer votre nouveau document
choisissez taille puis autres tailles

<prec
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|

®I=]

I.ﬂ.-"erﬂx?ﬂ?mm

Largeur : |21cm

Aufres pages :
q Bac par défaut (Bac feuile 3 feuille)

Barc fevile & feuile

Feville {5ans marges)

Bac feuille  feuile
Feuille (Sans marges)

Apercu
Appliquer & : A tout le document v ’ Options d'impression.. . ]
Définir par défaut OK, Annuler

| | | |

2-définissez largeur et hauteur de votre
document et cliquez sur OK

Sommaire

suiv>
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Créer son fichier avec WORD 'E’.__E

Sommaire

—

TITRE

Curabitur felis erat, tergad dy, placeratl &t peleriengus
e, . S dei] i BT e Clidd Sptant Wil Sochoigu bl

Curgbitur felii @t tempul fu, placirat &, pelerlssps
feid, punas. Sod fbd S M oune. Clasa Spend Wil ockosu 3

le filet bleu représente de format que vous aurez chois
avec les marges, en général 5 mm (spécifiez sur chaque
fiche produit). Fonds colorés ou images doivent
atteindre cette zone.

Le filet gris foncé le format final coupé.

Avec WORD la marge sécurité texte (3 mm) n'apparait
pas. Pensez néanmoins cette marge et placer vos texte
en retrait de 3 mm pour éviter un texte coupé.

<prec

12 suiv>




“SQRAPID-COMS

V Imprimerie en Ligne

enregistrement au format PDF 'EL_:

Sommaire

™ R N
Fichier Accueil Insertion Mise en page Publipostage

i Enreg

&l Enregistrer sous

oy U

| Fermer

Informations

Récent

Mouveau

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide
] Options

b4 Quitter

3-cliquez sur - enregistrer sous -

<prec

| W] Enregistrer sous

.-.:,"_"\.\_'
Ou [F3 + Biblicthéques » Documents »

Organiser * Mouveau dossier

N Templstes Bibliothéque Documents

: Inclut : 2 emplacements
W Favoris
“2] Emplacements ni:E
B Bureau
B Téléchargement::

4 Biblicthéques
:*? Documents
I/ Images
A Musione 2

Mem de fichi

ots-clés ; Ajoutez un mot-clé

. @ Standard (publication
en ligne et

[ Options...

impression)

publication

i3 Taille mmimale
[publication en ligne)

. Cacher les dossiers

[7] Quwrir le fichier aprés

Outils

4-choisir Type de fichier — PDF — et — standard —
(publication en ligne et impression) puis enregistrer

13
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Télécharger OPEN OFFICE , . 1.
& Créer son fichier avec OPEN OFFICE

= Style de page: Standard
Fichier I::g'rﬁun Affichage Insertio ‘ Format ' ableau Qutils Fenétre Aide
23O matage par défaut CtrisM | - Gérer |Page |Arriére-plan | En-téte |Pied de page | Bordures |Colonnes | Note de bas de page
ctamdand Bl Caractére. Format de papier
Ell Paragraphe... Format
| AR =5 et numeéra FRAY
Largeur
Meodifier la ca Hauteur
CD'ID_ME"' Orientation
Secticns.., __
B Siyles o formatoge | () Paysage Bac a papier [['apres les parameétres de |'| =
AutoCorrection b Marges Paramétres de mise en page
Ancrer ' Gauche 200 em E Mise en page Droite et gauche T
Adaptation du texte b :
[sel  Alignement v Droite 200 cm E Format 1,23 .. o
Positionner 3 ¥ ¥l Contréle d :
Refléter * Haut 200 cm E Contrdle de repérage
Grouper ’ Bas 200 cm E‘ Style de paragraphe reférence
Objet b E
Cadre/Objet...
Image...
| OK || Annuler || Aide || Retablir
1-créer votre nouveau document 2-configurez la taille de votre document largeur et hauteur
cliquez sur format > page eny incluant les marges puis validez sur OK

<prec 14 suiv>
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Sommaire

Créer son fichier avec OPEN OFFICE

TITRE

Curabrtur felis erat, tempus ow, plocerat ef, pelerissgus

le filet bleu représente de format que vous aurez chois
avec les marges, en général 5 mm (spécifiez sur chaque
fiche produit). Fonds colorés ou images doivent
atteindre cette zone.

Le filet gris foncé le format final coupé.

Avec OPEN OFFICE la marge sécurité texte (3 mm)
n'apparait pas. Pensez néanmoins cette marge et
placer vos texte en retrait de 3 mm pour éviter un texte

Cursbitur felig arat, tempud aw placerat ot, peleriesgue

1
i
&
&
i
i
:
E
!
|
E

fauciban o guis risl Eflam wipuaie, Sapen su agesas ninm. coupé.
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exporter votre fichier au format PDF

Options PDF =]
Eichier T aoe Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide Général |"l."ue | PR S |L'|Ens |Séculité |
AR o = =

i R YE KRS D @E| || pige Général

Quvrir... Ctrl+C = 2
[3 = - : Mew Roman |3| |12 IE” G J S = @ Tout PDF/A-13

Derniers documents utilisés v Pages :] PDF marqué
lﬁ Assistants 5 riara-nlanc - anua (CAPranram Files (vRRNMnen i ficre Aichars Sélection Créer un formulaire PDF

> i ; i

@ Eerrer “a. "1i"2"¢'3' 'ff"'- I Format d'envoi PDE |Z|
Enregistrer Ctrl+5 © Compression sans perte ) Autoriser les doublons de noms de champ
B Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+5 B sampresstmieG Exporter les repéres de texte

Teut enregistrer Qualité Exporter les commentaires

Beduisii icalution dessmngcs Exporter les pages vides insérées autormnatiquement

== Recharger

—

Incorporer les polices standards
Intégrer ce document dans le PDF

Versions...

@ Exporter...

@purter COmme PQF.D
Enviaoyer

@ Propriétés..
Signatures numerigues...
Modéles

| Eworter || Annuler || ide

Apercu dans le navigateur Web

Apercu . . . .
4-Choisissez compression sans perte et cliquez sur exporter

Imprimer... Ctrl+P

Paramétrages de 'imprimante...

N'oubliez pas d'enregistrer votre fichier pour le conserve
sur votre ordinateur

Quitter Ctrl+ Q)

{L B0 oGS

3-Cliquez sur fichier puis exporter comme PDF

<prec 16 suiv>
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Télécharger GIMP

@ Editeur d'im;

RAPID-COM:

7nym}npm en Ligne

Calque

Créer son fichier avec GIMP

Couleurs  Qutils  Filtres

' Affichage Image
[ Mouvelle inage Ctrl+M
[ Créer l ,
Cayrir... Ctrl+ 0
@" Cuvrir en tant que Ctrl+4lt+O
@ Ouvrir suivant I'emplace 3
Récemment ouverts L4
Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous... Maj+Ctrl+5
Enregistrer une copie...
Reétablir
Export Ctrl+E
Export As... Maj+Ctrl+E
Créer un modele,.,
Irmprimer... Ctrl+P
% Mise en page
Propriétés
8 Close View Ctrl+W
# Fermertout Maj+ Ctrl+W
@l Quitter Ctrl+Q

1- cliquez sur fichier > créer

17

Q

Sommaire

-

& Editeur d'image GIMP

Fichier

E:_:litiun Sélection Affichage Image Calque

Creéer une nouvelle image

Couleurs  Qutils  Filtres

=l Options avancées

Rézolution X:

Modéle:
Taille d"im
Largeur f | 20,989
Hauteury | 29701 e

300,000

2479 x 3508 pixels
300 ppp. Couleur R

Résolution ¥ :

Espace de couleurs :

300,000

Couleur RVB

Remplir avec:

Blanc

Commentaire :

Crée par RAPID-COM

pide | | Rein

itializer Valider

Annuler

2 — configure votre format (en cm) sans oublier
les marges. Configurer la résolution : 300dpi

suiv>
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Sommaire

Créer son fichier avec GIMP M

Q

TITRE

Curabitur felis evat, tempus fy, placeral e, peleriesps
e, Pl Bied el i BT fure. Clidd §{psng Wil Sociiriiu el

Curgbitur felig @rat, termgus du, placiratl ol, elelesgus
il PiE. Sed e i M . CliSE i Wb SoCHrigu i

le filet bleu représente de format que vous aurez choisi
avec les marges, en général 5 mm (spécifiez sur chaque
fiche produit). Fonds colorés ou images doivent atteindre
cette zone

Le filet gris foncé le format final coupé.

Avec GIMP la marge sécurité texte (3 mm) n'apparait
pas. Pensez néanmoins cette marge et placer vos texte
en retrait de 3 mm pour éviter un texte coupé.

<prec

18 suiv>




“AQRAPID-COMS
‘ Impumene en c,@,g;w
Sommaire

exporter votre fichier au format JPEG M‘

~~ Exporter I'image

(=] ﬁ.E}cpurterI"rmage comme JPEG @

Mom: ( !mon fichier.jpeg

@uafrﬁe: = D 1100
Enregistrer dans le dossier: B [~ jenava I[]nulmﬂﬂsl * -

Taille du fichier : inconnue

Raccourcis i ENDm o .Taille -Mu;hﬂe 2] E.Apergu |

= | Afficher I'apercu dans la fenétre d'image

., Rechercher

[
& Récemment utilisés |
T i Options avancées
& Disque local (C:)
& RECOVERY (D)

_# | ecteur DVD RW (E:)
e Microsoft Office DE.. || Aucune sélection

[= Pictures |

[ Documents

| Charger défauts | Enregistrer d-éfauts|

Aide | Exporter ]| Annuler |

| 2-Choisissez qualité 100 %, puis
cliquez sur exporter.

fe

i

Sélectionner le type de fichier (Selon |'extension)

N'oubliez pas d'enregistrez votre
[ Bpoter | [ Annuer | document sur votre ordinateur pour
le conserver. En effet, le fait de
I'exporter ne le sauvegarde pas
forcémment

1-dans notre exemple, nous avons le format JPEG, le plus simple. Vous pouvez
optez pour un autre (format : PDF, TIFF, PNG). Vérifiez I'extension JPEG de votre
fichier et choisissez Image JPEG puis cliquer sur exporter.
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Fenétre  Aide

== [Fichier| Edition Image Calque_ Sélection Filtre Affichage
i .-l Mouveau.. ) Ctrl+M
§ e Ouvrir... Ctrl+C
CB | parcourir dans Bridge... Alt+Ctrl+0
.............. g
- Parcourir dans Mini Bridge...
Ouyrir sous.., Alt+Maj+Ctrl+ O
Ouyrir en tant qu'chbjet dynamique...
T’ﬂ, Cuvrir les fichiers récents r
b Partager mon écran...
ﬁ, Créer une révision...
p-d Device Central...
f‘ Fermer Ctrl+W
& Tout fermer Alt+Ctrl+W
“ Fermer et passer a Bridge... Maj+Ctrl+W
. Enregistrer Ctrl+5
?f‘ Enregistrer sous... Maj+ Ctrl+5
’, Archiver...
| W Enregistrer pour le Web et les périphériques... Alt+Maj+Ctrl+5
a Version précédente F12
.\‘ Importer...
é? ‘ Importation »
T Exportation 4
3 . Automatisation 4
o Scripts 4
{T} Informaticns... Alt+Maj+Ctrl+I
Q Imprimer... Ctrl+P
LTI Imprimer une copie Alt+Maj+Ctrl+P
Quitter Ctrl+Q)

- L

Sommaire
Créer son fichier avec PHOTOSHOP
Mouweau @l
Mom : mon ﬁl-:.ﬁier [ 0K ]
Paramétre prédéfini: Personnalisé — | Annuler ]

E

prec

1-Cliquer sur fichier > nouveau

Taill ; |

Largeur :
Hauteur :
Résolution :

Mode : “[.:.nu.l-é-urs- CMJN =

21 VN am
15 . cm
300 pixels/pouce

8 bits

Contenu de ['arrigre-plan :

Blanc

¥) Avancé

[ Enregistrer le paramétre prédéfini... ]

[ Supprimer |

aremétre prédéfini... |

Taille de ['irmage :

16,8 Mo

2 — configurer la taille de votre document. Choisissez la
hauteur et la largeur (en cm) en incluant les marges ou bords

perdus.

Indiquer la résolution de votre document : 300dpi.

Vous pouvez également sélectionner le mode de couleur
CMIN si la version de votre logiciel le permet sinon laisser

sur RVB .

Cliguez sur OK.

20
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Sommaire

Créer son fichier avec PHOTOSHOP 1%

TITRE

Curabitur felis evat, tempus oy, placeral e, peleriespe
e, P S dbei] Sl M . Chidd dipend Wi E Socioriiu il
g Soevpun] [l COMUbES NOATE, [ INCORADE. ymanaans. Agngan
fidas il PoTEer vl plisteil bl e, wikbBulin el afrel, mibh LR
Fouribem o gus misl Edam wuipuiaia, saphen s speetas rubrom.
[T O T T Tl S TR TR TR I T T
piechy portiicer GApds NeSgun loina. Sapondasss pole. Edam

le filet bleu représente de format que vous aurez
choisi avec les marges, en général 5 mm (spécifiez
sur chaque fiche produit). Fonds colorés ou images
doivent atteindre cette zone

Losem ipmum dolor §l amel consecislusr adipiscing ol Cras

e U Ak Ol BOOUTEESN PO dul S
indpechami nigl L6 Comancpat ek, moan ol posls massa, sl
Iftpitial B P Sl Bt Viedlbilan Gile ipEU PR IR
fonmitem ool kot ol ulricas posur cubilla Corne: Palantosgia 55
il et Muliimn Backsl

Le filet gris foncé le format final coupé.

Avec PHOTOSHOP la marge sécurité texte (3 mm)
n'apparait pas. Pensez néanmoins cette marge et

Cursbitur il &3¢, BHTEnS 4, PRCMNE o8, pelibead placer vos texte en retrait de 3 mm pour éviter un
S, punas. Sod sad S Msaunt. Clidd apient ol socosgu il ,
Fioen Sormuenl (e conubis N, paT Inceplos. iymensaos. Asnaan texte coupe.
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Exporter son fichier avec PHOTOSHOP
== [Fichien] Edition Image Calque Sélection Filre Affichage Fenétre Aide B Enregistrer sous
5 MNouveau... Ctrd+N
S Enregistrer - | re= pu " — -
- ' Ouwrir. Ctrl+0 el G Bbicthiques - =
I Parcourir dans Bridge.. Alt+Ctd+0 T "
r J " &|  Documents g Images
Parcourir dans Mini Bridge... s:-_}' = . ' L
% P Alts Majs Crl+0 E Rt _\)7 Bibliothéque Sl Bibliothéque
Ouvrir en tant qu'objet dynamigque... LEos
V.| Ouvirles fichiers récents b
¥ Nom du fichier : monichier jpg
Partager mon écran... ™,
ﬁ, Créer une révision... Format : ([JPEG (JPG;"JPEG;"JPE) )
f‘ Device Central... sment
& | Fermer Ctrl+W [CJEn tant que copie (] Annotations
& U foTmer AltsCirl=W || Couches alpha L_| Tons directs
“ Fermer et passer a Bridge... Maj= Cirl+W Calques
?t Enregistrer ks Couleur : | Format épreuve : Espace de traval CMIN
P ELE L) Maj+ Ctrl+5 [] Profil ICC : U.S. Web Coated (SWOP) v2
. Archiver... -
.]‘ Enregistrer pour le Web et les pé Maj+Ctrl+ S [¥] Apercu Extension de fichier en minuscules
0 Version précédente F12
LR Importer... ‘
Q‘ Importation I
rtati [ 4 o . . - .
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