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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfligbaren Medien:

o+
Plus|
+ + +
. — . Ubungs- und
Lernvideos Beispieldateien Ergebnisdateien
+ + +
Schnelliibersichten Wissenstest Ergdnzende Lerninhalte

-

Glossar

Wie Sie schnell auf diese BuchPlus-Medien zugreifen kénnen, erfahren Sie unter

www.herdt.com/BuchPlus.

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

Windows 10
Word 2019
Outlook 2019
Excel 2019
PowerPoint 2019
OneNote-App

€ € XK £ <

von den Abbildungen im Buch abweichen.

Je nach gewahlter Bildschirmauflésung kann das Aussehen des Meniibands und der Fenster
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Bevor Sie beginnen ...

Zielsetzung und Szenario

In diesem Buch lernen Sie, wie Sie Office 2019 effizient im Biroalltag einsetzen. Als Sachbearbei-
ter im Service-Biiro der fiktiven Firma Ideal-Kiichen beantworten Sie Kundenanfragen, die per
Telefon, Brief oder als E-Mail eintreffen. Sie pflegen die Kundenadressen, planen Teamsitzungen
und Tagungen und stellen den Kiichenfachberatern wichtige Statistiken zur Verfligung.

In lhrer Rolle als Sachbearbeiter werden Sie ...

einen Geschéftsbrief sowie ein Protokoll mit Word erstellen,

Ihre Dokumente mit dem Explorer verwalten,

Kunden-E-Mails mit Outlook lesen und beantworten,

Kundenadressen mit Outlook erfassen und pflegen,

Ilhre Geschéaftskorrespondenz mit Word automatisieren,

Beratungstermine und Teamsitzungen mit Outlook festlegen,

Aufgaben mit Outlook organisieren,

die Umsétze der Verkaufsbereiche mit Excel berechnen und grafisch darstellen,
Informationen mit Microsoft Edge aus dem Internet beschaffen,

mithilfe von OneNote-Notizen die Einfliihrung neuer Software mitorganisieren,

€ € XK £ £ £ £ K « « «

eine Prasentation mit PowerPoint fir eine Informationsveranstaltung der Kiichenfach-
berater erstellen.

Prasentationen erstellen ;

Tatig kEiten Berichte erstellen
im Biroalltag

E-Mails senden

Berechnungen und
Diagramme erstellen

Termine planen

Informationen aus dem
Internet beschaffen
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Grundlegende Techniken in Office-Apps

Grundlegende Techniken in Office-Apps

1.1 Uberblick Gber die Apps in diesem Buch

Als Apps werden die Programme bezeichnet, die sich auf dem Computer ausfiihren lassen.

Windows-10-Apps

=

Explorer

Im Explorer erhalten Sie eine Ubersicht tiber alle verfiigbaren Laufwerke und
Ordner. Mit seiner Hilfe lassen sich lhre Dateien archivieren und verwalten. Uber
die Suchfunktion kénnen Sie schnell bestimmte Dateien oder Ordner finden.

3y

Microsoft Edge

Mit dem Browser Microsoft Edge haben Sie Zugang zu den vielfaltigen Informatio-
nen im Internet. Sie kénnen etwa Begriffe in Online-Worterblichern bzw. -Lexika
nachschlagen, Firmenadressen im Branchenverzeichnis finden, Fahrpldane abrufen
und individuelle Recherchen durchfihren.

Office-2019-Apps

w
Word

Word ist eine Textverarbeitungs-App, mit der Sie Textdokumente jeder Art —z. B.
Geschaftsbriefe oder Protokolle —am Computer erstellen kénnen. Hierzu bietet
lhnen Word viele nitzliche Werkzeuge und Hilfsmittel, beispielsweise die Recht-
schreibpriifung oder Vorlagen fiir die ansprechende Gestaltung lhrer Dokumente.

Mit Outlook kénnen Sie E-Mails versenden und empfangen, Termine eintragen,
Besprechungen organisieren, schnell auf Kontaktdaten zugreifen sowie Aufgaben
koordinieren. Adressen, die Sie in Outlook verwalten, kénnen Sie auch fur lhre
Geschaftsbriefe in Word nutzen.

X
Excel

In der Tabellenkalkulations-App Excel konnen Sie komfortabel Zahlen oder Text
in Tabellenform erfassen, auswerten und berechnen. Die Daten lassen sich als
Diagramm grafisch darstellen.

 §

OneNote

In OneNote lassen sich Informationen und Inhalte verschiedenster Herkunft
in einem Notizbuch sammeln, organisieren, suchen und bei Bedarf fiir andere
Benutzer freigeben.

)
PowerPoint

PowerPoint unterstitzt Sie bei der Prasentation von Vortrdgen. Parallel zu lhrem
gesprochenen Vortrag werden Folien mit ergdnzenden Informationen (z. B. mit
Grafiken oder Diagrammen) gezeigt. Die Prasentation wird in der Regel mit einem
Beamer vorgefihrt.

© HERDT-Verlag



Grundlegende Techniken in Office-Apps

1.2 Apps starten und beenden

Apps starten

Sie kdnnen Apps schnell Gber das Suchfeld in der Windows-Taskleiste starten. Geben Sie in das
Windows-Suchfeld die ersten Buchstaben des App-Namens ein:

Alle Apps Dokumente Web Mehr v

Héchste Ubereinstimmung

m o 4—[ 2 App anklicken
App

Apps

Word

~  WordPad > App
Web durchsuchen

T Offnen
,O WO - Webergebnisse anzeigen >

Ordner (1+)

Zuletzt verwendet
Dokumente - Dieser PC (6+)

Bewertung_1

Selbsteinschatzung

1 Die ersten Buchstaben des
App-Namens eintippen, z. B. wo

|

= PR

Handout

B EmEm®

Kantineninfos

Im rechten Fensterbereich kdnnen Sie unter Zuletzt verwendet auch direkt ein kirzlich
bearbeitetes Dokument 6ffnen.

Zwischen mehreren gedffneten Apps wechseln

[ HERDT Schulungsunterlagen une x | [l HERDT HelpDesk: Wissensportsl x|

&~ O O &  https;//herdt.com/pages/helpdesk/# - 4 ¥ @ o

HERDT Shop H Campus GUTSCHEIN | pownLoaD [ |

5 Teilen

Vertraulichkeit |~

Einstieg in die neue
Office-Welt

Der HERDT HelpDesk ist eine Webl&sung, die Ihre Mitarbeiter*innen
beim Einstieg in die Microsoft 365-Welt unterstitzt und Ihnen dabei
hilft, die neuen Tools effektiv einzusetzen. Aber auch fur den Umstieg
auf Office 2016 oder Office 2019 haben wir alle Lerninhalte wahlweise
integriert.

> JETZT KENNENLERNEN

Geoffnetes M|Crosoft ualifizierte Fachkrafte einzustellen.

E E irma, dadurch bessere Sllmmung und

Setefvon2 252 Worter [ Edge -Fenster

L Zur Suche Text hier eingeben

> Klicken Sie auf eine Schaltflache in der Taskleiste, um zur betreffenden App zu wechseln.

HERDT-Verlag



Grundlegende Techniken in Office-Apps

Apps beenden

> Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des App-Fensters auf -, um die App zu schliellen.

1.3 Startbildschirm und App-Fenster

Startbildschirm

Nach dem Start von Word, Excel bzw. PowerPoint wird der jeweilige Startbildschirm eingeblen-
det. Der Startbildschirm ldsst sich in allen Office-Apps auf die gleiche Weise nutzen. Auf der
folgenden Abbildung sehen Sie den Word-Startbildschirm.

Hier kénnen Sie beispielsweise ...

Word Beatrice Gubler 86 (&) & 7 - ] X
Guten Tag
~ Neu
Startseite Aa ) e
... ein neues leeres L]
Dokument 6ffnen = =
| &4 =
Leeres Dokument Willkommen bei Word Einfacher Zeilenabstand (le... L -Kalender
... ein beliebiges vorhan-
denes Dokument 6ffnen Weitere Vorlagen —>
Zuletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt ‘ . ein neues Dokument
B Name mit einer Vorlage 6ffnen
5 Bewertung_2 .
% Dokumente » #Update_POW » SWP-PRAESPOW2019_BuchPlus » BuchPlus-Quelldateien » Beispi... ... eines der zuletzt ver-
wendeten Dokumente 6ffnen
Konto ﬁ Bewertung_1 . . 17. Marz
Dokumente » #Update_POW » SWP-PRAESPOW2019_BuchPlus » BuchPlus-Quelldateien » Beispi...

Feedback

% Selbsteinschétzung 7 7 T
@isTer Dokumente » #Update_POW » SWP-PRAESPOW2019_BuchPlus » BuchPlus-Quelldateien » Beispi...

N g hd(hd

App-Fenster im Uberblick

Haben Sie eine Datei gedffnet, wird das jeweilige App-Fenster angezeigt (z. B. das Word-Fenster).

© HERDT-Verlag



Grundlegende Techniken in Office-Apps

Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe €— Register

- P S =ci=v R BEE
[ |Callhn Uextlt\/|11 v\ A A pa-|l| = s AaBbCcDd | AaBbCeDd AaBbCe @
o ™ =E = (=T .
g o F K U -:2x x A-%-|Menlband | . 8 o 1 Standard | T Kein Lee... Uberschrif... ] Bearbeiten
- — hii. | 4 S
Zwischenablage = Schriftart m Absatz = Formatvorlagen ] Vertraulichkeit ~
L \‘2-|-1‘\‘g-|-1‘\‘2‘ EENEE SRR ENEE RRRLANEE RS RIS U IS t SIS P XIS < RIS U SRS R IR s P A I | 1
~
- ( Bereich zur Eingabe und Bearbeitung von Text |
" Statusleiste [Ansichtssteuerung ][Zoomregler ]
;E\te1von1 0 Warter = B - 1 + 100%

Symbolleiste fir Hier kdnnen Sie oft bendtigte Befehle wie z. B. Speichern aufrufen. Die
den Schnellzugriff | Auswahl der enthaltenen Schaltflachen ldsst sich andern.

Meniiband Alle wichtigen Befehle lassen sich liber das Meniliband aufrufen. Das
Meniiband ist in Register unterteilt, in denen die Befehle nach Kategorien
geordnet sind.

Statusleiste Mit einem Rechtsklick auf die Status- [Aktue”e Seitennummer und]
leiste bestimmen Sie, welche Infor- Anzah'fer Gesamtseiten
mationen dort angezeigt werden. Sefte 1von6 1320 wWorter [

I\ 4
[Anzahl der Wt')rterJ[Status der Recht- ]

im Dokument schreibpriifung

Ansichtssteuerung | Hier wechseln Sie zwischen den Ansichten: Lesemodus EZ , Drucklayout
, Weblayout E& . Fir die Bearbeitung von Texten empfiehlt es sich,
in der Ansicht Drucklayout zu arbeiten.

1.4 Befehle aufrufen

Meniband nutzen

Dokument1 - Word

Einfagen Entwurf Layoutl Referenzen Sendungen Uberpriiffen  Ansicht  Hilfe ,O Was mochten

Calibri (Textk ~| 11 <A A Aa- B li=-i=-%2- &322l T | papbcepd| AsBbCeDd AR

Einfugen ., |'F K U -abox, X A-¥-A- Bl===|1=- T Standard | T Kein Lee... Uberst

w1
I
o
I
W
3]

M Schriftart Formatvorlagen

Zwischenablage

v  Diein den Registern enthaltenen Befehle sind in Gruppen zusammengefasst. Einige Gruppen
besitzen die Schaltfliche &, mit der Sie Zugang zu weiteren Befehlen erhalten.

© HERDT-Verlag



Grundlegende Techniken in Office-Apps

v Klicken Sie auf das Register Datei, wird die Backstage-Ansicht gedffnet. Hier stehen Befehle
zum Erstellen, Speichern oder Drucken von Dokumenten bereit. Um die Backstage-Ansicht

. . 9 .
zu verlassen, klicken Sie auf@ oder driicken (Esd).

v Bei bestimmten Aufgaben, etwa wahrend der Bearbeitung von Tabellen, Tabellentools

werden am rechten Rand des Meniibands Kontexttools mit zusatzlichen

Registern eingeblendet.

v Abhéangig von der GroRe des Word-Fensters, werden Gruppen als Schaltflaichen angezeigt:

A Suchen -

E’Qc Ersetzen

der Gruppe einzublenden

Bearbeiten

el
- Bearbeiten . .
s (= B Hier klicken, um alle Befehle

)

Plus+ Ergdanzende Lerninhalte: Word mit Gesten steuern.pdf,

Excel mit Gesten steuern.pdf,

PowerPoint mit Gesten steuern.pdf

Wie Sie Office-Apps auf einem Gerat mit Touchscreen (z. B. einem Tablet-PC) bedienen,
erfahren Sie in den oben angegebenen BuchPlus-Dokumenten.

Mit Aufgabenbereichen arbeiten

Flr bestimmte Aufgaben, z. B. flir das Suchen von Text, stehen
Ihnen Aufgabenbereiche zur Verfligung. Hier finden Sie schnell
alle wesentlichen Befehle, die im Zusammenhang mit der jewei-

ligen Aufgabe relevant sind.

Die Aufgabenbereiche werden so lange am Seitenrand an-

gezeigt, bis Sie diese nach Abschluss der entsprechenden
Arbeiten Uber das zugehorige Schlielfeld * ausblenden.

Kontextmeni verwenden

Durch Klicken mit der rechten Maustaste konnen Sie das
Kontextmenii 6ffnen. Je nachdem, in welchen Bereich des
App-Fensters Sie dabei klicken, enthalt das Kontextmeni

Navigation =
Dokument durchsuchen 0o -
Uberschriften Seiten Ergebnisse

Mithilfe des Suchfelds kénnen Sie nach Text
suchen, nach allen anderen Elementen
suchen Sie mit der Lupe,

Bei Bedarf GroRe des Aufgaben-
bereichs durch Verschieben der

Trennlinie andern

Calibri (Textki < |11 ~| &% A" o As

verschiedene Befehle, die auf den angeklickten Bereich ab-

gestimmt sind.

o,
]

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Text klicken,

wird zusatzlich die sogenannte Minisymbolleiste eingeblen-
det, Uber die sich schnell verschiedene Formatierungs-

befehle wahlen lassen.

& =

F K UZ-2a-:

- éE ~ Formatvorlagen
Einfiigeoptionen:
e

Minisymbolleiste
0

e

Abzatz...

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element des Menubands klicken, konnen Sie dieses
Element iber das Kontextmen( zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen.

© HERDT-Verlag



Grundlegende Techniken in Office-Apps

Layoutoptionen x

Mit Optionsschaltflachen arbeiten

Uber Optionsschaltflachen lassen sich kontextbezogene Befehle
schnell ausfiihren. Optionsschaltflachen erscheinen automatisch,
nachdem bestimmte Aktionen durchgefiihrt wurden.

[H]

Mit Text in Zeile

Pl

Mit Textumbruch

)
)

Haben Sie beispielsweise in Word ein Bild markiert, wird eine Options-
schaltflache eingeblendet, mit deren Hilfe Sie die Positionierung des
Bilds andern konnen. Die zugeordneten Befehle werden angezeigt,
wenn Sie auf die betreffende Schaltflache klicken.

Q:E

Optionsschaltflachen sind nur in der Bildschirmanzeige sichtbar und
werden nicht gedruckt.

Weitere anzeigen...

Optionsschaltflachen der AutoKorrektur- und der AutoFormat-Funktion

In Word und in Outlook-Formularen gibt es auSerdem Optionsschaltflichen, mit denen Sie
Einfluss auf Aktionen nehmen kdénnen, die automatisch ausgefihrt wurden.

Direkt nach solchen Aktionen erscheinen Anzeiger im Text. Wenn Sie auf einen Anzeiger zeigen,
wird die Optionsschaltflache eingeblendet. Durch Anklicken der Optionsschaltfliche wird ein
Meni mit kontextbezogenen Auswahlmoglichkeiten geoffnet.

Hat Word bzw. Outlook beispielsweise automatische Korrekturen bzw. Formatierungen im Text
vorgenommen, wird unter dem ersten Buchstaben des Wortes eine kleine hellblaue Markierung
eingeblendet (), der sogenannte Anzeiger. Durch Zeigen auf den Anzeiger lasst sich die Options-
schaltfliche = ~ einblenden. Wenn Sie die Schaltfliche anklicken, 6ffnen Sie ein Menj, in dem
Sie z. B. die Anderung riickgangig machen kénnen.

Hallo - Hallo

Lo

dckgingig: Automatische Grofischreibung

R
Keine Automnatische GroBschreibung beim ersten Buchstaben eines Satzes

=

AutoKerrektur-Opticnen steuern..,

Aktionen riickgangig machen

Sie kdnnen jederzeit die zuletzt durchgefiihrten Aktionen (Bedienschritte) widerrufen. Sollten Sie
z. B. in Word versehentlich Text gel6scht haben, konnen Sie dies schnell riickgangig machen:

Letzte Aktion riickgangig machen

>  Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf .
oder Driicken Sie @.

© HERDT-Verlag
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Grundlegende Techniken in Office-Apps

Mehrere Aktionen riickgangig machen

» Klicken Sie mehrfach auf oder driicken Sie mehrmals 2).

Standardaufzahlung
oder Klicken Sie auf den Pfeil von und markieren Sie die Wort I6schen [

. . .. . . Fett
Aktionen, die riickgangig gemacht werden sollen. L i
Riickgangig 2 Aktionen

Rickgdngig gemachte Aktion wiederherstellen

>  Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf .
oder Driicken Sie ).

Die Wiederherstellen-Funktion steht nur zur Verfiigung, sofern nach der Zurticknahme von
Aktionen keine Eingabe erfolgte bzw. kein weiterer Befehl ausgefiihrt wurde.

Letzten Befehl wiederholen

» Positionieren Sie den Cursor oder markieren Sie den Text, auf den Sie den zuletzt aus-
gefuhrten Befehl anwenden mochten.

>  Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf E
oder Driicken Sie M.

Wurde zuvor eine Aktion riickgdngig gemacht, erscheint statt m die Schaltflache . Sie dient
bis zur Eingabe eines anderen Befehls zum Wiederherstellen der riickgdngig gemachten Aktionen.

1.5 Hilfe zu Office-Apps erhalten

Feld Was mochten Sie tun? nutzen

Plu S+ Lernvideo: Funktionen suchen und ausfiihren.mp4

Mithilfe des Feldes Was méchten Sie tun? erhalten Sie Unterstitzung ¥ Was méchten Sie tun?
und Informationen rund um die Bedienung von Word.

Beste Suchergebnisse

i Seitenansicht und Drucken

Alctionen Zum Suchbegriff vorgeschlagene Befehle, die
[& Seitenansicht und drucken » durch Anklicken direkt ausgefiihrt werden kdnnen

E‘%‘p Anzeige- und Druckoptionen

"ceg Drucken

Hilfe
@ Hilfe zu "Drucken” erhalten v 4—[ Aufgabenbereich Hilfe 6ffnen ]
Intelligente Suche von "Drucken” <—[ Bedeutung des Suchbegriffes online nachschlagen ]

© HERDT-Verlag



Grundlegende Techniken in Office-Apps

Aufgabenbereich Hilfe 6ffnen

»  Driicken Sie (F1).
oder Klicken Sie im Register Hilfe auf Hilfe.

o o

Hilfe Feedback Schulung

oder Geben Sie im Feld Was mdchten Sie tun einen Begriff ein, zeigen anzeigen
Hilfe
Sie auf * und klicken Sie auf ein angezeigtes Hilfethema.
Aktionen Erstellen und Drucken von Etiketten
Ei Seitenansicht und drucken » | Word kann ein einzelnes Etikett, einen Bogen mit identischen
. . Etiketten oder eine Reihe verschiedener Etiketten drucken. Wor...
E.'E',. Anzeige- und Druckoptionen
© Drucken eines Dokuments in Word
& Drucken . . S
Drucken Sie ein Dokument in Word 2016 fiir Windows. Vor dem
Hilfe Drucken ist es ratsam, eine Vorschau des Dokuments anzuzeig...
Io Hilfe zu "Drucken” erhalten 4 I Drucken von Adressetiketten
Intelligente Suche von "Drucken” Verwenden Sie die Seriendruckfunktion, um Etiketten fir lhre
Hilfe A X
=5 P
~

Die Wohnmobil GmbH

Unser Unternehmen
Unternehmen besteht seit 1998 und wurde
gegrindet vom Outdoor-Spezialisten Otto Kern und dem
Kfz-Mechaniker Frieder Berg. Beide Grinder waren

Drucken eines Dokuments in Word

Vor dem Drucken kénnen Sie eine Viorschau des Dokuments
anzeigen und die zu druckenden Seiten angeben.

Unser

Anzeigen einer Vorschau des Dokuments

1. Klicken Sie auf Datei > Drucken.

Hilfe zu Bedienelementen erhalten

v Verweilen Sie mit der Maus auf einem

Calibri (Textk ~ |12 ~ A A Aa- A
Bedienelement, bekommen Sie eine kurze
. . . F K U -abex. x> A-%- Al
Erlauterung (Quickinfo) angezeigt. L
Schriftart
v In einigen Dialogfenstern erhalten Sie Hilfe zu Schriftfarbe

den Einstellungen, indem Sie in der Titelleiste
des Dialogfensters auf ? klicken.

1.6 Dateien drucken

+
Plus

Andern Sie die Textfarbe,

Ausfuhrlichen Hilfetext @ Weitere Infos
anzeigen

Beispieldateien: Rundbrief.docx, Referenzen.docx

Layout mit der Druckvorschau kontrollieren

Vor einem Ausdruck sollten Sie das Dokument, die Arbeitsmappe bzw. die Prasentation in der

Druckvorschau kontrollieren. Hier wird lhnen angezeigt, wie sich der Inhalt bei einem Ausdruck
auf den Druckseiten verteilt.

>

Klicken Sie auf das Register Datei und dann auf Drucken.

oder Driicken Sie ®).

© HERDT-Verlag
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© Drucken

(n) Startseite

Exemplare: |1 . -
=, -
[ Neu =

Drucken
= Offnen

Drucker
Informationen
HPC2E7DA (HP Officejet Pr... .

‘$ Offline

Speichem
Druckereigenschaften

Speichern unter

Einstellungen
Verlauf Alle Seiten drucken
FD Das gesamte Dokument dru...

Drucken Seiten:

E Einseitiger Druck Monatlicher Rundbrief

Freigeben =
Nur auf eine Seite des Blats..

= Sortiert
Exportieren ER 1;: e .

SchlieBen
Hochformat = INFORMATIONEN DER GESCHAFTSLEITUNG

A4

21cmx 29,7 cm MAURER: UND JANSEN GMEH

@ MNormale Seitenrander
Links: 25 cm  Rechts: 2,5 cm

Aktuelle Seite
1 Seite pro Blatt - =

Seite einrichten 41 |vonb P 0% - —4 + [&

Konto

Feedback

Optianen

Innerhalb der Druckvorschau kénnen Sie sich bei mehrseitigen Dokumenten eine bestimmte
Seite anzeigen lassen oder die AnsichtsgrofRe andern, etwa um Details zu kontrollieren. Unterhalb
einer bestimmten Ansichtsgrofe zeigt die Druckvorschau bei mehrseitigen Dokumenten mehrere
Seiten gleichzeitig an.

Sie mochten ...

zu einer bestimmten Seite | »  B|sttern Sie mit den Pfeilen * 1 |ven1 » zur Seite.

wechseln oder Geben Sie die Seitenzahl ins Feld Aktuelle Seite ein und

driicken Sie (<2].
die Seite kleiner oder > Klicken Sie auf =, um die Ansicht schrittweise zu verkleinern.
mehrere Seiten anzeigen oder Verwenden Sie den Schieberegler —1

wieder eine Seite anzeigen | »  Klicken Sie auf {24, um wieder die aktuelle Seite anzuzeigen.

Druck starten

Entspricht die Druckvorschau des Dokumentes Ihren Vorstellungen, starten Sie den =
Druckvorgang: =

Drucken
» Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken.

Druckeinstellungen anpassen

Entspricht die Druckvorschau nicht lhren Vorstellungen oder mdchten Sie beispielsweise mehrere
Exemplare von einem Dokument drucken, passen Sie die Druckeinstellungen an.

»  Wechseln Sie in das Register Datei und wahlen Sie Drucken.
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Anderungen an jenen Druckeinstellungen, die sich auf das Aussehen des Dokumentes auswirken,
werden in der Druckvorschau direkt angezeigt.

Anzahl der Exemplare und Drucker wahlen

Exemplare: | 1 - Anzahl der zu druckenden
EP! plare: - Exemplare wahlen

Drucken

Drucker

HPC2E7DA (HP Officejet Pro 8...
= Offline

v «—{ Gewiinschten Drucker wahlen |

- Druckerspezifische Einstellungen
e e (im Handbuch des Druckers erlautert) ]

Uber Druckereigenschaften kénnen Sie beispielsweise die Druckqualitit einstellen und zwischen
Farb- oder SchwarzweiB-Druck wahlen.

Bestimmte Seiten drucken
Einstellungen
’E Alle Seiten drucken (1) .
Das gesamte Dokument drucken
Seiten: @

Sie mochten drucken...

die aktuelle Seite » Waihlen Sie im Feld @ den Eintrag Aktuelle Seite drucken.

einen zuvor markierten | »  Wihlen Sie im Feld @ den Eintrag Auswahl drucken.
Dokumentbereich

das gesamte Dokument | »  Wahlen Sie im Feld @O den Eintrag Alle Seiten drucken.

bestimmte Seiten »  Geben Sie die Seitenzahlen in das Feld @ ein.

Beispielsweise 1,4 oder 2-7.

Seitenlayout anpassen . @~

Die Einstellungen zum Seitenlayout werden im Gegensatz
zu den Ubrigen Druckeinstellungen mit dem Dokument D A4 @~
gespeichert. 27 cmx 29,7 cm
MNormale Seitenrédnder
@ Links: 25 cm Rechts: 2,5 cm
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