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Ankieken un drucken

Mi de Methoden, de Se nu kennt, kdont Se den Breef al teemlich so trechtmaken, as normale
Berve even utseht. Spiekert Se em! Nu schall he druckt warrn. Al vor dat Drucken kdéont Se
avers sehn, wat dat Blatt good opdeelt is un woans allens nau utsehn warrt. Dat spaart Papeer!

Eerst kieken, denn drucken!

Menu Ansicht: Zoom Fhnam
In’t Meni Ansicht regelt Se, woans Zoommodus
Word sik Se prasenteern schall — Sym-

boolliesten, Lineale usw. Ok dat Dok- T
ment stilven kdont Se in tinnerscheed- '

75
lich Wiesen prasenteern laten — de bes- -
te is dat Seitenlayout. Erozent:
In’t Menu Ansicht gifft dat avers ok Varschau

den Zoom, d.h. den Vergrotternsfaktor

" Seitenbreite
[ Textbreite

" Ganze Seite

100%: E %

for dat Wiesen an’n Billschirm. Pro-
beert Se dormit rimmer! Besiinners
nutt is de Seitenbreite, de links und
rechts nix verschenkt, so dat de Schrift

schdon groot wiest warrt. De Sieden-

rénder slind dorbi avers noch to sehn. T

De Opschoon Textbreite wiest dat
Dokment so breed, dat bloots de Text

PIX
(" Mehrere Seiten:

L
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to sehn is, nich mal mehr de Sieden-
rander. De Schrift lett denn noch grotter.

Dat suht bloots grotter ut!

De Zoom maakt nix grotter, he lett dat bloots grotter utsehn. Wenn Se de Schrift wirk-
lich grotter hebben willt (ok later op’t Papeer), denn — ja wat denn? Denn markeert Se al-

lens un &nnert de Schriftgrott!

In’t Menu slind de Befehle tohuus, man op de Symboolliesten gifft’t de Af-

) 5|:|° " korten — dat gellt ok for den Zoom! Kiekt Se na dat Feld mit de Perzenttall
o000 == Dbinn. De lutte Piel blangen dat Feld klappt en Liste ut, 'neem Se blangen
| [150% . .. Unnerscheedlich Perzent-Instelln ok de Seitenbreite un de Textbreite finnt.
o — Probeert Se ok de Instelln Ganze Seite un - bi langere Texte — Zwei Sei-
50% ten ut! Se koont ja allens wedder dnnern.
4 | |
el Siedenansicht QY
g;';fggteétr? In’n Druck laat mennig Saken beten anners as op’n Bill- ari
schirm. Sogoor wenn Se Ansicht | Seitenlayout instellt L seitenansich
hebbt, koont sik Details noch @nnern. Dat echte Druckbild kriggt Se aversok 1>tz 1%

ganz licht op’n Billschirm! Dat geiht so: Klickt Se op dat Icon Seitenansicht op de Standard-
Symboollieste. Dat is en Blatt mit Lupe — good to merken.
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Nu kdont Se al ahn Papeer to verswennen proven, wat allens richtig sitt: Ehr Dokment is hier
so afbillt, as dat druckt warrt! For de Siedenansicht fraagt Word ndmli den Druckerdriever
(dat lutt Stierprogramm for Ehrn Drucker), woans he de Saak maken woor, un dat, wat de
Druckerdriever antert, warrt hier wiest. — As jedeen enkelt Druckermodell anner Drievers hett,
is dat klaar, dat dat Ergeevnis vun’n Drucker afhangt. Wenn Se desiilvige Word-Datei bi sik
stilven un op den PC vun en Frund utdruckt, kann dat Ergeevnis beten anners utsehn, wenn an
de twee PCs unnerscheedlich Druckers hangt!

Kiekt wi us de Siedenansicht beten nauer an. Dat Word-Fenster hett sik verdnnert. Seitenan-
sicht steiht in de Titelliest. En niege Symboolliest is dor — bloots een. Wat Se dormit maken
koont, wiest dat Bild un de Tabell. Probeert Se’t dor!

ill Mina_Anschreiben (Seitenansicht) - Microsoft Word
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Seitenansicht

Symbool |Funkschoon

Muuswieser in Foorm vun en Lupe. Klickt Se dormit op dat Dokment, warrt dat

A glieks in 100% Grott wiest. Noch en Klick, un de Ganzsieden-Darstellung is wed-
der dor.
B Een Exemplar vun dat Dokment foorts drucken.

Lupenmuuswieser an- orr utknipsen. Knipst Se em ut, denn koont Se ok in de Sie-
denansicht klicken un schrieven. Avers dorfor is se eentlich nich dor!

D Wiest bloots een Siet to Tied.

Wiest stlickerwat Sieden to Tied. Dat bruukst bloots bi lange Dokmente. Bi Klick
E op dat Icon kannst de Tall vun Sieden, de du togliek wiest sehn wullt, eenfach dor
Overstrieken mit de Muus un denn Klicken angeven.

F Zoom. Faste Vergroéttern. Funscheneert as in’n normalen Text.
G Blendt de Lineale in un ut.
H Grott anpassen. Geheimtipp! Wenn en Dokment jiist so eben nich op een Siet pas-

sen will un een sik plaagt un argert, denn helpt diit Symbool. Allens warrt en |ttt
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beten litter maakt, dat dat jlst rinpasst. Dat geiht ok bi Dokmenten vun mehr as een

Siet!

Ganze Billschirm. De Druckansicht warrt beten grotter, wieldat de Mendliest & Co.

verswinnt. — Un woans warrt Se den Ganzen
Billschirm wedder los? Na, eenfach noch-
maal op dat Symbool klicken! Faken gifft’t
ok en lutte Extraliest (Bild rechterhand)
jichenswoneem op dat Dokment, mit de Se
den Ganzen Billschirm ok wedder tomaken
koont.

Ganzer Bildschirm v

Ganzer Bildsdﬂirn?\sgﬂieﬁen

by
Ganzer Bildschirm schliefien

Trich in den normalen Schrievmodus.

K De Direkthilp. En Klick hier op un denn op dat fragliche Element fohrt to Infos.

De Siedenansicht tomaken...

...schulln Se bloots mit den Knoop SchlieBen! Wenn Se dat Sluutkriitiz baven rechterhand
an dat Fenster nehmt, warrt ndmli bi 6llere Word-Verschoonen dat ganze Wordfenster sla-
ten. Denn moo6t Se dat Dokment nieg apenmaken, wenn Se wiederarbeiten wiallt. — Wiel-
dat dut Versehn faken vorkeem, hebbt de Makers vun de niegsten Wordverschoonen for
sogt, dat de Overstand afstellt warrt. Wenn Se in Word 2003 dat ganze Fenster vun de Sie-
denansicht mit dat Sluutkriitiz toknipst, kaamt Se eenfach wedder in de normale Schrie-

vansicht. Good, nich?

...avers denn doch drucken!

Siet inrichten

Wenn Se de ganze Opdelen vun Ehr
Siet nich gefallt, k6ont Se ehr mit
Datei | Seite einrichten op de Pell
ricken. Roopt wi dissen Befehl nu op
un kiekt wi us dat an:

Siet inrichten

e Registerkoort Seitenrander: An
jedeen Siet koont Se stilven den
Rand in Millimeterschreed
fastleggen A. De Bundsteg is de
Extrarand to’n Heften, t.B. bi
Boker.

e Bavento hebbt Se hier de wichtige
Utwahl twiischen Hooch- un
Querformat B.

Seite einrichten

Rander
Oben: 2,5 cm 3: A nten: |2 cm 3:
Links: 2,5cm = Rechts: |2,5 cm 3:

Bundskeq: |0 cm

= Bundstegposition: |Links -

Orientierung
A [m@), B

Hochformat Cuerformat
Seiten

Mehrere Seiten: |Standard j
Yorschau

Ubernehmmen Fir:

Gesambes Dokument j

Platt== plattpartu.de
partu:

Standard. ..

(0 | abbrechen
g




TE
Platte—
Wordkurs Siet 78 plattpartu.de Pa rtu:

Siedenrand to l0tt?

Wohrschu: Wenn Se de Siedenrdander to litt maakt, speelt de Drucker nich mit! Word
merkt dat denn un vertellt Se dat mit en Mellung as de, de wi hier wiest. Man so ganz
moot Se em dor ok nich gléven, denn Word sleit faken to froh Alarm. De Drucker kann

dat mehrstens doch noch heel

Microsoft Office Word I good bedrucken; bloots wenn
— | de Rand op poor Millimeter
Die Male fir einen oder mehrere Seitenrander sind auBerhalb des bedruckbaren H P
' E ?eitenbereichs gesetzt, Wahlen Sie die Schaltflache orrigieren”, um die Malie zu gelht’ warrt dat krl mlnel I Pro-
éndem. beert Se dat nootfalls ut! Dorto
[ omgeen | [ torieren % klickt Se denn in de Mellung op
Ignorieren.

e Registerkoort Format: Se koont

in de Liste Papierformat ut Seite einrichten
stiickerwat faste Formate
utwahlen orr Breite un Hohe Seitenrander  Format l Layaut ]

stilven fastleggen A — dat is
denn en ,,benutzerdefiniertes
Format“. De Vorschau B wiest |Eenutzerdefiniertes Farmak ﬂ

Se denn al, wa dat utsiht. Breite: Fa,7 cm ﬂ A

Papierformat;

Wohrschu: Verdqut SeEhr et 25,7 cm =1

Drucker dat exotische

Papeerformat? Hebbt Se Zufubr

Overhaupt solk Papeer? Erste Seite: Restliche Seiten:
Standardschachk {Aukamatis Standardschachk {Aukomatis
Automatisch auswahlen Bukormatisch auswahlen
Automatischer Einzug Automatischer Einzug

Yorschau
Keen Standard! Ubernehmen Fir:

Bruukt Se nich den Knoop [Gesartes Dokumert v | —

Standard C ! Dormit leggt Se B =
fast, dat Ehr Instelln hier for alle

tokamen Dokmente gellen schallt. Druckgptionen. ..

Hebbt Se dat al klickt? Denn

seggt Se Nein in de Standard... C 8] 4 | fbbrechen

Sekerheitsfraag!

Microsoft Office Word

9 Michten Sie die Standardeinstellungen fiir "Seite einrichten”™ &ndern?

Diese Anderungen wirken sich auf alle Dokumente aus, die suf der Vorlage "NORMAL™ basieren,

Ja ] I k=] :\J

Nu kdont Se Ehrn Breef so trechtmaken, dat dat Druckbild smuck utstiht. Sett Se to noot poor
mehr lerrige Reegn in, dat sik de Text good 6ver dat Blatt verdeelt, orr maakt Se den
Reegnafstand in de Afsatt hdger orr de Schriftgrott grotter! Se kennt ja nu de Tricks. — Wenn’t
denn perfekt is, willt Se...
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Ansicht
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Wirklich drucken :
Mit Klick op dat Icon Drucken kriggt Se een Exemplar vun’t ganze Dokment op
den Standarddrucker utdruckt. Mehrst will een just dat. Doriim is diisse Befehl
ok as Icon op de Standard-Symboolliest.

h:

Willt Se wat anners? 5 Exemplare drucken orr en annern Drucker bruken? Denn gaht Se in
Datei | Drucken. In’t Dialoogfenster Drucken kdéont Se mennig Saken instelln:

Drucken
Drucker
Marne: | & Epson Stylus COLOR 460 ESC/P 2 A = | Eigenschaften |
Status: rlLEE 5 Crucker suchen |
Typ Epson Stylus COLOR 460 ESCIP 2 =
ek LPT1: B I &usgabe in Datei
Kommentar; [ Manuell duplex
Seitenbereich Exemplare
" Alles Anzahl: |5 D j:l@
" akkuelle Seite lﬁ
{+ Seiten: |15-18| 11 [v Sartieren
Einzelseiten miissen \:L:.}Sl:h Sernikola und .r
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt L
werden, wie 2.6, 1;3; 5-12
Z00m
B |Du:-kument mit: Markups ﬂ E
= Seiten pro Blakk: |1 Seite -
ErEErEmEl |F'.IIE: Seiten im Bereich j T
Papierformat skalieren: |= caiken
4 Seiten
Optionen, ., 8 Seiten
16 Seiten

De Drucken-Dialoog

En anner Drucker: Wahlt Se in den Beriek Drucker ut de Liste vun alle Drucker A,

de op Ehrn Computer installeert siind, en ut. Kunnerleert Se mit den Knoop Eigenschaf-

ten, wat dor allens mit den utwahlten Drucker stimmit.

Gar keen Drucker: Wenn bi Se keen Drucker anslaten is, klickt Se inden Beriek

Drucker dat Kastchen Ausgabe in Datei B an. De Druckdatei koont Se denn op en an-

nern PC utdrucken, ’neem de passen Drucker anslaten is.

Nich dat ganze Dokment: Wahlt Se in’n Beriek Seitenbereich C, wat Se eentlich

drucken willt. De aktuelle Seite is de Siet, 'neem de Schrievmarke just op blinkt! Mar-
kierung koont Se bloots denn wahlen, wenn Se ok wat markeert hebbt. Denn avers is dat
faken heel praktisch: In en langes Dokment kdont Se eenfach dat markeern, wat Se wich-

tig is, un dat drucken.

Mehr Exemplare: Wahlt Se de Tall in den Beriek Exemplare D ut. Sortieren is

verniinftig bi mehrsiedige Dokmente, de mehrfach druckt warrt: De Drucker druckt denn
Exemplaar for Exemplaar un nich 10 maal Siet 1, 10 maal Siet 2 usw. D.h. Se spaart sik

dat Sorteern vun Hand.

De Instelln, de Se drapen hebbt, merkt sik Word.

Zoom E : To’n betern Overblick koont Se ok stiickerwat Sieden op een Blatt drucken.
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