Layouten und Drucken in Word

We gestalten Sie aus Wrd heraus Unterrichtsunterl agen, die
schon bei mersten Eindruck das Interesse I hre Schil erinnen und
Schul er am ansprechend gestalteten Stoff wecken? We

formati eren Sie ein Wrd-Dokunent so, dass es als
Annel def ormul ar préazi se und schnell ausgefullt werden kann?
We gelingt es Ihnen in Wrd, sauber und dbersichtlich
strukturiert eine Thenenzusamrenfassung fur |hren

Kol | egenkreis zu erstellen? In vier einfachen Schritten |ernen
Si e hier anhand des Beispiels ,Materialien fur den
Englischunterricht“, wie Sie schnell und effektiv zum Zi el
kommren.

1. Zunachst einmal gilt es, das zur Textgattung passende
Gerust fdar Ihr Wrd-Dokunment zu erstellen. Soll der Text
nodern wie Unterrichtsmaterial oder eher antlich wie ein
Annel def ornmul ar wi rken? Bringen Sie Inhalt und Layout in
Ei nkl ang. Mt unterschiedlichen Seitenrandern und —
formaten sowi e Schriften konnen Sie hier bereits
manni gf al tige Effekte erzielen. We Sie | hr Wrd-Dokunent
in Abschnitte teilen, und ob Sie es in Spalten
veroffentlichen wollen, ist ebenfalls ein
CGest al tungsfaktor, den Sie Hand haben.

2. We Sie Kopf- und Ful3zeilen erstellen, umdort Ihre
Quel I - und Aut orenangaben zu pl at zi eren, oder bjekte,
di e nicht zum Haupttext gehdren, unterbringen wollen
(Logos, Annerkungen, Seitenzahlen, Datum Uhrzeit), |esen
Sie i mnachsten Schritt.

3. Nutzen Sie die Wrd-H | fsoptionen Sil bentrennung,

Sei tenwechsel , Rechtschrei bung und G ammati k sowi e den
Thesaurus; all dies ist auch fur frendsprachi ge Texte
nogl i ch.

4. Bevor Sie | hr Dokunment ausdrucken, Uberprifen Sie es in
ei ner Ubersichtlichen Ansicht. Zum Abschl uss di eses
Crashkurses | esen Sie, was es beim Drucken weiterhin zu
beachten gi bt, sodass | hr Wrd- Dokunent genauso aussi eht,
wi e Sie es haben wol | en.

1. Seitenrdnder, Seitenformat und Schrift auswédhlen
lhre Materialien fur den Englischunterricht nichten Sie

ubersichtlich und ansprechend gestaltet zugleich anl egen.
Ti ppen Si e zunachst |hren Text ein.



Pembroke-Welsh- Corgi- Breed- Standard«

Herding Group-

General- Appearance-«

Low-set,-strong, sturdily-built-and- active, giving - an- impression- of substance-and- stamina:
in-a-small- space.- Should-not-be-so-low- and-heavy-boned- as-to- appear- coarse- or- overdone,-
nor-so-light-boned-as-to-appear-racy.- Outlook-bold,-but-kindly.- Expression- intelligent-and:
interested.- Never-shy-nor-vicious.Correct- type, including: general-balance- and- outline,-
attractiveness- of headpiece, intelligent- outlook-and- correct-temperament- is- of primary:-
importance.-Movement-is-especially- important, particularly-as-viewed: from-the-side.- A-
dog-with-smooth-and-free- gait- has-to-be-reasonably-sound-and-must-be-highly-regarded.- A-
minor-fault-must-never-take:precedence- over the-above desired: qualities.«

L 1|

Thr Ausgangstext, eine Beschreibung der britischen Rasse der
Hiitehunde Welsh Corgi Pembroke. Die Hunde haben durch Queen
Elizabeth II Berilihmtheit erlangt, die Kénigin besitzt gleich
sieben Corgis

= Word | egt voreingestellt jedes Dokunment mit schmal en
Seitenrandern i m Hochf ormat an. Gehen Sie auf Datei/Seite
einrichten, und wahl en Sie einen grol3zugi geren Seitenrand
von 4 cm oben, 2 cm unten SOW € 3,5 cm links und rechts.
Klicken Sie hierzu auf die Pfeile neben den
Dr opdownf el dern Oben, Unten, Links, Rechts. Das | asst den
Text schon Ubersichtlicher aussehen. Klicken Sie zur

Best ati gung auf OK.

Seitenrander ] Papietformat l Papierzufuhr l Seibenlayvout

oben - Yorschau
Lnken: 2cm =
Liriks: 3,5cm E‘

Rechts: 3,5 cm E‘
Bundskeq: 1|:| cm 3:

Abstand wom Seitenrand

Kopfzeile: 1,25 crm 3: |
Fufizeile: 1,25 em = Anwenden auf: [aktuellen Abschnitt |

) Bundsteqposition
i Links ™ Oben

| Gegeniiberliegende Seiten
[ 2 Seiten pro Blatt

Skandard. .. K | Abbrechen ‘

Mit diesen Seitenrdndern sieht IThr Material tUbersichtlicher
aus

= (b lhr Text im Hoch- oder Querformat erscheinen soll,
wahl en Sie unter Datei/Seite einrichten/Papierformat aus.
Dort wahlen Sie auch die DIN G 6Re aus. Voreingestellt
und wohl am nei sten genutzt ist das DIN A4-Format. Doch
auch andere Formate kdnnen Sie wahl en; praktisch, wenn
Sie z. B. einmal eine Adresse auf einen Briefunschl ag
drucken nocht en.



= Die fur jedes neue Dokunent voreingestellte Schriftart
ist die Times New Roman in der SchriftgroRBe 12. Wahl en
Si e ei ne ansprechendere Schrift, und erhdhen Sie zwecks

Ubersichtlichkeit die SchriftgroRBe auf 14. Dazu markieren

Sie mt Bearbeiten/Alles markieren entweder | hren

gesanmt en Text oder nur di e Passagen, deren Schriftart Sie

andern wol l en, indem Sie auf diese Textstellen
doppel kl i cken. Dann wéhlen Sie in der Menill eiste eine
andere Schrift und SchriftgrdfRe aus, indem Sie auf die
jeweils neben den Dropdownfel dern stehenden Pfeile

kl i cken.

| Corgitext. doc - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster ? Acrobat 5= 25 Artigue Clive] wiilg - Standard - F X O <t &v

nE Antique Olive =
& Sanvito Roman
T Tines New Roman .

DEES SRY | & g courier New

o L
Al l
=
g
5]

Lg Lo L oAl g L
- T Arial
P mbroke-WeIsh-Corg|-Breed-st.-urq%imw
i Viner 4 I

Herding-Group- kRl i
& TektoMM_100LT 564 N0
T Albertus Extra Bold
General-Appearance:-- EAlbertughledium hd
Low-set,-strong,-sturdily-built-and-active,-giving-an-
impression-of-substance-and-stimina-in-a-small-space.-

Should-not-be-so-low-and-heavy-boned-as-to-appear-

Hier kénnen Sie jede Schrift wdhlen, die Ihnen gefdllt

)

* Nun unterteilen Sie | hr Dokument in verschiedene
Abschnitte, denn Sie nichten vielleicht, dass gew sse
Text passagen in einer anderen Schrift mt anderen
Sei t enr andern hervorgehoben wird. Mrkieren Sie zunachst
di e passende Passage mt der Maus. Wahl en Si e dann
Datei/Seite einrichten/Seitenlayout. Klicken Sie im
Dr opdownf el d Anwenden auf. auf Markierte Abschnitte an.
Bestatigen Sie mt OK. Di e Textpassage ist nun ein

o3 0 40 o5 o0 60 o7 s T Letter Gothic 12 - AR

ei gener Abschnitt, den Sie unabh&angig vomrestlichen Text

in Schrift, Seitenrandern, Kopf- und FuBRzeilen (s. u.)
usw. andern konnen.



Seite einrichten

Seitenrander | Papierformat l Papierzufubr  Seitenlayout

abschnittsbeginn: Worschau

]Neue Spalke LJ

Kopf- und Fulfzeilen

| Geradefungerade anders
[~ Erste Seite anders

Yertikale Ausrichtung:

]Oben j =

r

; Anwenden auf: |Markierte Abschnitte j
Zeilennuramern. .. |

Rabmen. .. |

Standard. ..

Der Mentlipunkt Datei/Seite einrichten/Seitenlayout besitzt noch
weltere Funktionen: Hier kdénnen Sie festlegen, ob Ihrem Text
Zeillennummern vorangestellt werden sollen. Dies eignet sich
fliir Druckereivorlagen oder DIN-gerecht vorbereitete Briefe.
Sie kénnen Ihrer Textpassage auch einen Rahmen spendieren;
hier sind verschiedene Formen wdhlbar

abbrechen |

» Entscheiden Sie, ob Sie Ihren Text vielleicht im
Zeitungsstil zweispaltig formatieren. Um eine bessere
Ubersicht zu erhalten, andern Sie zunachst die Ansicht
| hres Dokunents auf dem Bil dschirm Whlen Sie
Ansicht/Seitenlayout. Dann markieren Sie mt
Bearbeiten/Alles markieren entweder |hren gesanten Text,
oder nur di e Passagen, deren Schriftart Sie andern
wol | en, indem Sie auf diese Textstellen doppel klicken.
Klicken Sie in der Standard-Synbolleiste auf das |con fur
Spal ten. H er konnen Sie die Anzahl der Spalten
auswahl en.

= w

TIPP: Unter Format/Design finden Sie alternativ fertige
Layout vorschl age fur 1hre Wrd-Dokunent e.

= Mdchten Sie die Spaltenbreite und den Spal t enabst and
genau einstellen, klicken Sie auf Format/Spalten, und
wahl en Sie die gewlinschten Optionen aus.

2. Kopf- und Fuf’zeilen erstellen

Sie nochten auf jeder Seite Ihres Unterrichtsmaterials oben
di e Uberschrift sowi e das Foto eines Corgis platzieren.
Ebenfalls auf jeder Seite soll unten die Quellangabe, die

Sei tenzahl und das Datum stehen. Statt des Fotos kénnen Sie
natdrlich auch ein Logo, etwa das | hrer Schul e wadhlen; weitere
Angaben wi e Unrzeit, Verfasser, Dokumentennanme usw. sind



ebenfal |l s ndglich. Di ese Angaben missen Sie nur jeweils einma
vornehnen, damt Sie automati sch auf jeder Seite I|hres
Dokunents w rksam wer den
= Wihlen Sie die Uberschrift in lhrem Text mit der Maus
aus. Driucken Sie STRG + X. Wechseln Sie uber
Ansicht/Kopf- und FuBzeile in den entsprechenden
Ar bei t snmodus, und dricken Sie STRG + V.
= Undie Gafik einzufigen, wahlen Sie in der Kopfzeile
Einfligen/Grafik/Aus Datei. Suchen Sie die Datei, und
mar ki eren Sie sie. Wahlen Si e dann /Einftligen/Verknilpfung
zu Datei. Santliche Eingaben in der Kopfzeile kbénnen Sie
nach Bel i eben wi e oben beschrieben formatieren.
= Unlhre Informationen in der Fullzeile einzufigen, klicken
Sie imArbeitsnmodus Kopf- und FulRzeil e auf das Synbol fir

Zwischen Kopf- und Fufizeile wechseln.
|

=]

&

TIPP: Markierte Textstell en schneiden Sie mt der
Tast enkonbi nati on STRG + X aus. Mt STRG + C werden narkierte
Textstellen kopiert und mt STRG + V eingefugt.

» Geben Sie nun die Quellangabe ein: Quelle: www.akc.org.
Klicken Si e dann auf AutoText einfiligen/Seite X von Y.
Alle Optionen, die Sie unter AutoText einfiligen Wahl en
konnen, sind Fel df unkti onen, d. h. diese |Informationen
wer den automati sch von | hrem PC nach den i hmin di esem
Monent vorliegenden Angaben erzeugt. Um das Datum
ei nzuf igen, klicken Sie das entsprechende Synbol an.
Di ese und santliche anderen Synbole, die Sie sehen, sind
ebenfal | s Fel df unkti onen. Di e Bedeutung der Synbole wird
angezeigt, sobald Sie mt |hrem Mauszei ger auf dem
jewei ligen Synbol verweilen, ohne zu klicken. Santliche
Ei ngaben in der Kopfzeile kdnnen Sie nach Belieben we
oben beschri eben formatieren.
TIPP. Haben Sie einmal eine Kopf- oder FulRzeile erstellt,
genugt ein Doppel klick auf diesen Arbeitsbereich, umvon | hrem
ei gentlichen Text dorthin zu gehen, um Anderungen vor zunehmnen.
Der Bereich, den Sie gerade nicht bearbeiten, ist dabei grau
dargestel I t.



Pembroke Wekh Corai
Breed Standard
Herding Group

Oeneral Appeararce
Lowwset, stromg, sturdiby
buitt and active, giving
an impression of
substance and stamira
inasmallspace. Should
not be so lowe and
heawy-boned as to
appear coarse or
cerdone, norso light

boned as to appear racy.
Outlook bold, but kindty.

Expression irteliaent
and interested. Newer
sk For wicious. Correct
type, including aereral
tabnce and outline,
attractiveness of
headpiece, inteligent
outlook and correct
temperament is of
primary importance.

Mowem et is especialy
important, particuirly

as wiewed from theside.

A dod with smooth and
free qait tas to be
reasorabhy sound and
must be highy
regarded. A minor fautt
must newer take
precedence ower the
abowve desired qualities.

auelks wwey akmarg
seite 1 vand
20.07.2305

& doa must be very
serioushy peralized for
the Following faults,
regardiess of wiateuer
desirable qualities the
did may presert:
onersized or undersized;
Dutton, rose or drop
ears; cuershiot or
uhdershiot bite; FluFFies,
whitelies, mismarks or
bluies. Size, Proportion,
Substance Heght from
ground to hiahest point
ohn withers shiould be 10
to 12 inches. Weight is in
proportion tasize, not
exteeding 30 pounds for
diogs and 22 pounds for
bitches. Inshow
condition, the preferred
medium- sized dog of
correct bone and
substance will weiah
approximaten 27
pounds, with bitches
approximatety 25
pounds. Obwious
ErSized spetimers
and diminutive toylike
individuaks must be wery
severely peralized.

Thr Unterrichtsmaterial nimmt konkrete Ziige an

= Sie haben ein Deckblatt fur

erstellt.
FuRRzei | en er schei nen.

einrichten/Seitenlayout. Dort setzen Sie im

Auswahl berei ch Kopf- und FuBzeilen ein Hakchen vor

Seite anders.

= Sie mbchten unterschiedliche Kopf-
Dokurent setzen;

anzuf thr en.

und FufRzeil en

bei spi el swei se ist es ab einer
besti mten Seite nicht nehr

in einzelne Abschnitte ein,

i ndi vi duel | en Kopf -
in Abschnitte einteil en,

Ar bei t sberei ch Kopf -

FuRzei l e zur

F o

TIPP. Wenn Sie keine Kopf- oder

und FulRzeil en.

lhre Unterrichtsmaterialien
Auf dieser ersten Seite sollen keine Kopf- und
Wahl en Sie Datei/Seite

Erste

im

noti g, den Quell nachweis

Dann teilen Sie die entsprechenden Passagen
und vergeben Sie I hre
We Sie ein Dokunent

| esen Sie weiter oben. Mt den
nebenst ehenden Schal tfl &chen gel angen Sie im
und Fuf3zeil en von ei ner Kopf- oder
nachsten und w eder zurlck.
FuRzei l en, sondern nur Seiten-
Dokunment ei nfigen nbchten, wihlen Sie in I hrem

zahl en

in |hr



Dokunent Einfligen/Seitenzahlen. |In dem Dropdownfel d Einfiigen
finden Sie weitere Einzelelenente, die Sie nutzen kdénnen, w e
etwa fertige G ulfornmeln fir den Briefverkehr

3. Silbentrennung; Rechtschreibung und Grammatik; Thesaurus
Silbentrennung

Um zu grolRe Lucken zw schen ei nzel nen Wortern oder an den
Sei tenrandern zu vernei den, koénnen Sie di e Funktion
Silbentrennung ei nsetzen.

1. WAhl en Si e Extras/Sprache/Silbentrennung. PoSitionieren
Sie den Cursor an die Stelle im T Text, ab der die
Si | bentrennung korrigiert werden soll. Nun haben Sie zwei
Mogl i chkei t en:

2. Sie aktivieren die Automatische Silbentrennung. Wrd
andert dann sel bststandig alle Trennungen.

3. Sie aktivieren Manuell. Dann |l egen Sie von Fall zu Fall
sel bst fest, welche Worter getrennt werden. Wrd schl agt
nbgl i che Trennungen vor, die Sie mt Ja akzeptieren
konnen. Ein Klick auf Nein bew rkt, dass dieses Wrt im
Text unveré&ndert bleibt. Mt Abbrechen beenden Sie die
Pr uf ung.

anuelle Silbentrennung: Deutsch [Deutschland) @E|

Trennvorschlag: |Sei-ten-|zah-len

Ja Tlein | Abbrechen |

Entscheiden Sie, wie die WOrter im Text getrennt werden sollen
Seitenwechsel

1. Sehen Sie sich zunachst |hr Dokunent im Uberblick an.
Kl icken Sie hierzu auf das Synbol fir Seitenansicht in
der Synbol | ei ste.

[&

2. \enn lhnen die Einteilung des Textes in Seiten, Spalten
und Abschnitte nicht gefallt, konnen Sie all diese
El ement e unter Einfiligen/Manueller Wechsel andern:



Manueller Wechsel E]g

Wechsel

(" Spaltenwechsel

" Textumbruchwechsel
abschnitkswechsel

[ Machste Seite

™ Fortlaufend

" Gerade Seite

" Ungerade Seite

Ik | Abbrechen

Sie haben hier auch die Méglichkeit, zu bestimmen, wo der neue
Abschnitt beginnen soll, auf der ndchsten, einer geraden oder
ungeraden Seite. Beli Fortlaufend filigt Word einen
Abschnittswechsel ein und beginnt den neuen Abschnitt auf
derselben Seite

Rechtschreibung und Grammatik

Nutzen Sie zu lhrer Arbeitserleichterung die integrierten
Wrd-Hi | fen. Lassen Sie I hren Text auf korrekte

Recht schrei bung und Gramati k hin Uber prtf en.

» WAhl en Si e Extras/Rechtschreibung und Grammatik. Word
erkennt automati sch die Sprache, in der |hr Dokunent
geschrieben ist und deckt nachei nander alle sprachlichen
Fehl er auf.

Rechtschreibung und Grammatik: Englisch (GroBbritannien) @rz]

Micht im MWiarkerbuch;

Never-shy-nor-vicious.Correct- & | laoreren |

type, -including-general-balance™ __ neéndem |
and-outline, -attractiveness-of- g  nafigen |
Yorschlage:

e S - | Aindern |

Immer andern ‘

_-J Autokorrekkur |

Wiorterbuchsprache: IEninsch iGrofibritannien) L]
v Grammatik Oberprifen
@ Optioner. .. ckgangi ‘ Abbrechen ‘

Hier fdllt Word auf, dass zwischen den beiden Wortern ein
Leerzeichen fehlt; die Software schldgt die korrekte Version
vor. Klicken Sie auf Andern, wird der Text sofort korrigiert

= Es gibt Worter, die das Wirterbuch nicht kennt und
deswegen al s Fehl er ansieht. Wnn Sie di eses Wrt nur
ei nmal benutzen, klicken Sie auf Ignorieren. Taucht das
Wrt in Ihren Arbeiten o6fters auf, bringen Sie Wrd



di eses Wort bei, sodass es vom Programm ni cht mehr als
Fehl er erkannt wrd.

Rechischreibung und Grammatik: Deutsch {Deutschland) ['iwg
Micht i Wiarkerbuch:
Thr-Ausgangstext, - edne- Fegchreibung- ” | Ignorieren |
der britizschen- Ragge: der-Hitehunde: 5
Welsh- Corgd- Fembroke. -| = Mie &ndern ‘
bt Hinzufiigen |
Worschlage:
welsch ... & findern |
Welch
Wielse I <rd ‘
Wels Immer dndern
J Aukokorrekiur |
wirterbuchsprache: |Deutsch (Deutschland) LJ
[v Grammatik Oberprifen
@ Cpkioner. .. Riickaanaig | Schliefien |

Hier beschwert sich die deutsche Rechtschreibpriifung iliber das
ihr natilirlich unbekannte Wort ,Welsh“

= Klicken Sie in der Synbolleiste auf das Synbol fuir
Rechtschreibung und Grammatik.

= Klicken Sie auf oOptionen, um das Benutzerworterbuch
auszuwahl en, dem Sie Wirter hinzufigen ndochten. Klicken
Si e anschlielBend i m Fel d Benutzerwérterbuch auf das
Wirt erbuch BENUTZER.DIC und anschlielBend auf OK. Beenden
Sie den Vorgang mt Klick auf Hinzuftigen.

= Hinter der Schaltfl &che Optionen verbergen sich noch
ei ni ge andere Funktionen, die Sie einstellen kdnnen,
sogar, ob Wrd nach neuer oder alter deutscher
Recht schrei bung prufen soll.

Thesaurus
= Markieren Sie das Wrt, oder geben Sie das Wrt ein, faor
das Sie ein Synonym Antonym oder ein entsprechend
anderes Wirt suchen.
» Wahl en Si e Extras/Sprache/Thesaurus
= Wahlen Sie die gewinschte Option aus.

Thesaurus: Deutsch (Deutschland) |ﬁ|

Synonyrme Fir: Ersetzen durch Sywnonwm:

]auF ﬂ J-:Iru:ul:uen

Bedeutungen:

dariiber
Fark (sonsk, aufwarts

Ernpar
hinauf
oben
obenauf
geschlossen (Antonmm)
_J verschlossen {antonym) j

Ersetzen I ﬂachschlagenl : abbrechen |




Das Wort ,auf“ in seinen unterschiedlichen Bedeutungen und
entsprechenden Synonymen/Antonymen

4. Ansicht adndern und Drucken

Ansicht &andern

1. We Sie | hr Dokunent in der Seitenansicht betrachten
kénnen, haben Sie bereits weiter oben gel esen. D ese
Ei nstellung bringt aber noch weitere Mglichkeiten: So
kénnen Sie hier auswahlen, ob Sie nur eine Seite oder
gl eich nehrere verkleinert auf dem Bil dschirm ansehen
wol I en. Dies verschafft |hnen einen guten Uberblick Uber
| hr Gesant dokunment. Treffen Sie |Ihre Auswahl in der
Ei nstellung Seitenansicht mt dem entsprechenden Klick
auf eines der nebenstehend abgebil deten Synbol e.

2. I m Modus Seitenansicht kénnen Sie di e gesante Ansicht
oder nur einzel ne Textpassagen vergro6Rert ansehen, wenn
Si e zunachst auf das Lupensynbol und dann auf die
ent sprechende Textstelle klicken. Klicken Sie erneut auf
die Stelle, wird die Ansicht w eder verkleinert.

3. Mbchten Siedie Seitenansicht verlassen, klicken Sie auf
das Synbol fir SchlieBen, nicht auf Datei/Schliefen, denn
di es wirde | hr gesantes Dokunent schliel3en, nicht nur die
Sei t enansi cht .

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabele Fensker 2 Acrobat
& o/ e -G schif3en| k2,

L Yorschau s::hlieﬁenl2 (ke

Mit Klick auf SchliefSen beenden Sie den Modus Seitenansicht
und kehren zum Bearbeitungsmodus zurick

Drucken

TIPP. Wenn Sie | hr Dokunent einfach nur zum Test ausdrucken
nbcht en, und di e fol genden Ei nstellungen nicht vornehnen
wol I en, klicken Sie lediglich auf das Synbol Drucken in der
Synbol | ei ste.

=

1. Michten Sie die Druckereinstellungen fur |hr Dokument vor
dem Ausdruck griandlich Uberprifen und eventuell anpassen,
wahl en Sie Datei/Drucken. Das fol gende Fenster offnet
si ch:



Drucken

Drucker
Name: | & Kyocera Mita FS-1010 K2
Skatus: im Leerlauf
Twp: kwocera Mika FS-1010 KX
Crk: LPT1:
Kormmentar:

Seitenbereich-

= alles
" Aktuelle Seie fh
i Seiten: I

Einzelseiten missen durch Semikaola und
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt
werden, wie 2.6.: 1;3; 5-12

Drucken: lDDkJ.II‘I‘IEI‘lt L]
Drucken: — [alle Seiten im Bereich -]
Opkionen... |

LJ Eigenschaften |

[ Ausgabe in Datei

Exemplare -

anzahl: =

v sSortieren

Zoan-

Seiten pro Blatt: |1 Seite L] .

Papierformat skalieren: |Keine Skalierung Li

K, | abbrechen |



Stellen Sie hier die richtigen Bedingungen flUr den Druck ein

= Unter Name steht die Bezeichnung |Ihres Druckers. Stehen
| hnen nehrere Drucker zur Verfigung, wahlen Sie einen aus
dem Dr opdownfel d aus, indem Sie den Pfeil rechts des
Fel des ankl i cken.

* |In den Eigenschaften kdnnen Sie ei ne andere
Druckauf | 6sung oder ei ne besondere Papierart wahl en.

» Unter Seitenbereich stellen Sie ein, welcher Bereich
| hres Textes gedruckt werden soll.

» Unter Drucken haben Sie die Mglichkeit, verschi edene
El enente | hres Textes auszudrucken: den Text, oder seine
Konment ar e, oder seine Fortmatvorl agen und ei ni ges nehr.
I m Normal fall drucken Sie I hr Dokunment aus.

» Das Feld darunter, das ebenfalls Drucken hei 3t, erl aubt
| hnen, entweder alle Seiten, nur die geraden oder nur die
unger aden zu drucken.

» Unter Exemplare bestimmen Sie, wie viele Kopien |Ihres
Text es gedruckt werden sollen.

» Zoom und Papierformat skalieren. H er bestimen Sie, ob
der Ausdruck verkleinert oder vergrofRert dargestellt
werden soll. Bei beiden Fel dern kann es unter Urstanden
drucker abhéngi ge Ei nstellungen geben. Schauen Sie hierzu
i ns Handbuch | hres Druckers.

» Ausgabe in Datei: Druckt das Dokunent in eine Datei, aus
der dann schlieBBlich der Druck erfolgt. Dabei wird die
Datei in der entsprechenden Druckersprache angel egt.

D ese Optionen benutzen Sie nur, wenn Sie z. B. w ssen,
dass das Dokunent auf einem Post Scri pt-Drucker gedruckt
werden soll, den Sie nicht an | hren Conputer

angeschl ossen haben.

TI PP. Wenn bei m Drucken ein Teil lhres Textes abgeschnitten

wi rd, hat das fol gende Ursache: Fur die neisten Drucker i st
ein mnimaler Seitenrand erforderlich, da sie nicht bis an den
Papi errand drucken kénnen. Wenn Sie einen zu schmal en Rand
festl egen, erscheint die Meldung ,D e MaRe sind aullerhal b des
bedruckbaren Seitenbereichs gesetzt.” Klicken Sie bei dieser
Mel dung auf Korrigieren, vergro6Rert Wrd automati sch die
Rander. Alternativ gehen Sie auf Datei/Seite einrichten und
stellen dort fir die Rander wi e oben beschri eben neue Mle

ei n.



