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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:

+
Plus |

+ + +
Ubungs- und
Ergebnisdateien

Beispieldateien Zusatzmedien

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 11 oder Windows 10
Microsoft Office LTSC 2024
Microsoft Edge

€ < <

OneNote-App

Je nach der verwendeten Bildschirmauflésung und dem gewahlten Office-Design kann das
e Aussehen des Meniibands und der App-Fenster von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Zu diesem Buch

Zielsetzung und Szenario

In diesem Buch lernen Sie, wie Sie Office 2024 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 ...

v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

einen Geschéaftsbrief sowie ein Protokoll mit Word erstellen,

lhre Dokumente mit dem Explorer verwalten,

Kunden-E-Mails mit Outlook lesen und beantworten,

Kundenadressen mit Outlook erfassen und pflegen,

lhre Geschaftskorrespondenz mit Word automatisieren,

Beratungstermine und Teamsitzungen mit Outlook festlegen,

Aufgaben mit Outlook organisieren,

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

mithilfe von OneNote-Notizen die Einfilhrung neuer Software mitorganisieren,

eine Prasentation mit PowerPoint fiir eine Informationsveranstaltung der Kiichenfachberater
erstellen.

Prasentationen erstellen

Tatig keiten Berichte erstellen
im Biroalitag

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-11-Apps

Im Explorer erhalten Sie eine Ubersicht tiber alle verfiigbaren Laufwerke und
Ordner. Mit seiner Hilfe lassen sich lhre Dateien archivieren und verwalten. Uber

==
Explorer die Suchfunktion konnen Sie schnell bestimmte Dateien oder Ordner finden.
Mit dem Browser Microsoft Edge haben Sie Zugang zu den vielfaltigen Informa-
e tionen im Internet. Sie kdnnen etwa Begriffe in Online-Worterblchern bzw.
Edge -Lexika nachschlagen, Firmenadressen im Branchenverzeichnis finden, Fahrplane

abrufen und individuelle Recherchen durchfiihren.

Office-2024-Apps

Word ist eine Textverarbeitungs-App, mit der Sie Textdokumente jeder Art — z. B.
Geschéftsbriefe oder Protokolle —am Computer erstellen kénnen. Hierzu bietet

Word lhnen Word viele niitzliche 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,
[i Besprechungen organisieren, schnell auf Kontaktdaten zugreifen sowie Aufgaben
i koordinieren. Adressen, die Sie in Outlook verwalten, kénnen Sie auch fir lhre

Geschéftsbriefe in Word nutzen.

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.

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

OneNote Benutzer freigeben.
PowerPoint unterstiitzt Sie bei der Prasentation von Vortragen. Parallel zu lhrem
m gesprochenen Vortrag werden Folien mit erganzenden Informationen (z. B. mit
PowerPoint  Grafiken oder Diagrammen) gezeigt. Die Prasentation wird in der Regel mit einem

Beamer vorgefiihrt.

© HERDT-Verlag



Grundlegende Techniken in Office-Apps

1.2 Apps starten und beenden

Apps starten

Sie kénnen Apps schnell Gber das Suchfeld in der Windows-Taskleiste starten.

> Geben Sie in das Suchfeld die ersten Buchstaben des App-Namens ein.

» Klicken Sie die App an.

Im rechten Fensterbereich kdnnen Sie unter Zuletzt verwendet auch direkt ein kiirzlich bearbei-

tetes Dokument 6ffnen.

Arbeit Apps Dokumente Web Einstellungen P P

Héchste Ubereinstimmung

Word
App

Apps
™ WordPad

. Microsoft Teams classic (work or
school)

Unternehmen und das Web durchsuchen

wor - Ergebnisse aus dem
Unternehmen und dem Web anzeigen

Q. word
Q, wordle
Q. wordpad

B Qo

HERDT-Verlag

0 & &

& % ¥

Word
App

Offnen

Als Administrator ausfihren
Dateispeicherort 6ffnen
Von "Start” losen

An Taskleiste anheften

Deinstallieren

Zuletzt verwendet

@Y Anleitung




Grundlegende Techniken in Office-Apps

Zwischen mehreren gedffneten Apps wechseln

D @ O |M Erfolgreiche T-Trainings mitHER: x [l Webshop des HERDT-Verlags

C () httpsy//shop.herdt.com/de A K = - O

HERDT SHOP a )

Neue Microsoft 365- | %—Mﬁ' [Prea JHR
Workshop Buchreihe | gt

I Makios Eigenschaften
In Erganzung 2u unserem aktualisierten Buch ,Microsoft 365 - Makros | SharePoint ~

Teams" wurde unter dem Namen Microsoft 365-Workshop eine
Buchreihe entwickelt. die zum Ziel hat, anhand von Praxisbeispielen
den Einsatz von Microsoft 365 im Arbeitsalltag zu erlautern.

° Mein personlicher Arbeitsplatz ‘
hr zufrieden. Der
s ich mein Auto

° Meine Zusammenarbeit im Team

° Meine Projekte mit Teams abbilden

° Intranet mit SharePoint Online

| > ZUR NEUEN WORKSHOP-REIHE

HG prompt zur
n. Und die
plant.

I
HERDT SHOP

Gedffnetes Microsoft-

N hei
euerscheinungen Edge-Fenster

FIRERE W B -
Geodffnetes
Word-Fenster

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

+ 130%

1342
2010206 &

C 2 Qs L -Caa oo

Apps beenden

» Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des App-Fensters auf Schliefsen , um die App
zu beenden.

1.3 Startbildschirm und App-Fenster

Startbildschirm

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

© HERDT-Verlag



Grundlegende Techniken in Office-Apps

Hier konnen Sie beispielsweise ...

[ ]

Gl Word a o 2 - O x

Guten Morgen

{m

Y
: ¥ Neu
Startseite
1
... ein neues leeres B8
Dokument 6ffnen
ine lour
D urbernihrrsen
-
Neu
Leeres Dokument Willkommen bei Word Einfacher Zeilenabstand (leer)
... ein beliebiges vorhan- )
denes Dokument 6ffnen -
... ein neues Dokument B >
v mit einer Vorlage 6ffnen eitere Vorlagen
Offnen (Zulelzt verwendet  Angeheftet \
... eines der zuletzt ver-
[N Name wendeten Dokumente
Anschreiben
- : ; vor 46 m.
OneDrive - HERDT Verlag fir Bildungsmedien G...
@ Mltar.beﬁer 21. August
OneDrive von Georg Tannenberg » Documents ...
Kenta
@ Mltar_belter o _ oo
Feedback OneDrive - HERDT Verlag fir Bildungsmedien G...
Optionen @ Te||en . . 5 R
\ OneDrive - HERDT Verlag fir Bildungsmedien G... / =
(S 4

App-Fenster im Uberblick

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

(' Symbolleiste fiir den Schnellzugriff | (Titelleiste |
¢ J
ﬂ Automatisches Speichern @ ";‘ '1_' 5 Dokumentl -., £ Suchen e - (m} e
Datei  Start Einfiigen  Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe Register
|Aptos (Textkarper) v‘”“ll - = 3= /C) (]
[ B F K U-® x AaBbCcl | AaBbcel AaBb _
Einfiigen - R T Standard | 1 Kein L Uberschif Bearbeiten Add-
- 6 ﬁ - ‘p . ﬁ . Aa . tandar €In Lee... erscnrit... Menuband Ins
Zwischenabl.. M Schriftart 7] Formatvarlagen ] Add-Ins -~
[ Bereich zur Eingabe und Bearbeitung von Text ]
Statusleiste -
( Ansichtssteuerung | ( Zoomregler |
Seite 1von1 O Waérter 7 Barrierefreiheit: Keine Probleme T Fokus B - —8F——+ 100%
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Grundlegende Techniken in Office-Apps

Fensterelement

Erlduterung

Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff

Hier kénnen Sie oft bendtigte Befehle wie z. B. Speichern aufrufen.
Die Auswahl der enthaltenen Schaltflachen lasst sich andern. Dazu klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf den Bereich und wéahlen im Kontext-
meni Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen.

Meniiband

Alle wichtigen Befehle lassen sich tiber das Meniband aufrufen. Das Menii-
band ist in Register unterteilt, in denen die Befehle nach Kategorien

Statusleiste

Mit einem Rechtsklick auf die Status-
leiste bestimmen Sie, welche Informa-
tionen dort angezeigt werden.

Aktuelle Seitennummer und
Anzahl der Gesamtseiten

7

Seite 1von &

1320 Worter

geordnet sind.
Anzahl der Worter

E]
A
[im Dokument ][

)

Ansichtssteuerung

A
Status der Recht-
schreibpriifung

Hier wechseln Sie zwischen den Ansichten: Lesemodus , Drucklayout

, Weblayout [@ . Fur die Bearbeitung von Texten empfiehlt es sich,
in der Ansicht Drucklayout zu arbeiten.

1.4 Befehle aufrufen

Meniband nut

ﬂ Automatisches Speichern (.:) )

zen

= Dokument] -... £ Suchen s =
Datei  Start Einfiigen  Entwurf  Layout [Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
() & |Coostetons = w. = = AaBb -~
' AaBbCcl | AaBbCel AQ
Einfiigen EE‘ FOU~ e x x '&‘9 ” 1 Standard | T Kein L Uberschrif Bearbeiten
. B 2« A Aavr A A andar ein Lee.. Uberschrif... |3] -

Zwischenabl.. M

Schriftart [ Formatvorlagen

Die in den Registern enthaltenen Befehle sind in Gruppen zusammengefasst. Einige Gruppen

besitzen die Schaltfliche =, mit der Sie Zugang zu weiteren Befehlen erhalten.

Klicken Sie auf das Register Datei, wird die Backstage-Ansicht ge6ffnet. Hier stehen Befehle

zum Erstellen, Speichern oder Drucken von Dokumenten bereit. Um die Backstage-Ansicht

zu verlassen, klicken Sie auf den Pfeil oben links © oder driicken [Esc].

Bei bestimmten

Aufgaben, etwa wahrend der Bearbeitung von Tabellen, werden am rechten

Rand des Menibands zusatzliche Register eingeblendet.

Referenzen

Tabellenformatvorlagen

10

Sendungen

Ansicht  Hilfe

O

Schattierung

w

Uberpriifen

Tabellenentwurf  Tabellenlayout

i oy gy 1
Rahmenarten | /2 PL.

w

Rahmen

w

[Z stiftfarbe ~

Rahmen
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Grundlegende Techniken in Office-Apps

v Abhangig von der GrolRe des Word-Fensters, werden Gruppen
als Schaltflachen angezeigt.

Hier klicken, um alle Befehle
der Gruppe einzublenden

JoRl

Bearbeiten | pDiktieren

]7* v .
Sprache

Mit Aufgabenbereichen arbeiten

/O Suchen

7 Ersetzen

b Markieren >

Bearbeiten

Flr bestimmte Aufgaben, z. B. flir das Suchen von Text, stehen Navigation v X
Ihnen Aufgabenbereiche zur Verfligung. Hier finden Sie schnell
. .. . . . Dokument durchsuchen 2
alle wesentlichen Befehle, die im Zusammenhang mit der jewei-
Iigen AUfgabe releva nt Sind' Uberschriften Seiten Ergebnisse
—_———

Die Aufgabenbereiche werden so lange am Seitenrand angezeigt,

Mithilfe des Suchfelds kénnen Sie nach

bis Sie diese nach Abschluss der entsprechenden Arbeiten liber
das zugehorige SchlieRfeld x ausblenden. [

bereichs durch Verschieben der

Bei Bedarf Grofie des Aufgaben-
Trennlinie andern

KontextmenU verwenden ————

Durch Klicken mit der rechten Maustaste kdnnen Sie das

A AT é/v

F K U £+ Av EE v é; v  Formatvorlagen

Kontextmenii 6ffnen. Je nachdem, in welchen Bereich des

| Menis durchsuchen

App-Fensters Sie dabei klicken, enthalt das Kontextmenu

verschiedene Befehle, die auf den angeklickten Bereich
abgestimmt sind.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Text
klicken, wird zusatzlich die sogenannte Minisymbol-
leiste eingeblendet, liber die sich schnell verschiedene A schiftart..
Formatierungsbefehle wahlen lassen. =§ Absatz..

Einfiigeoptionen:

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element des Menibands klicken, kdnnen Sie dieses
Element Giber das Kontextmenii zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufigen.

Mit Optionsschaltflachen arbeiten

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

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

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

© HERDT-Verlag

=~

Layoutoptionen X

Mit Text in Zeile
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Mit Textumbruch
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Grundlegende Techniken in Office-Apps

Optionsschaltflachen der AutoKorrektur- und der AutoFormat-Funktion

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

Direkt nach solchen Aktionen erscheinen Anzeiger im Text. Wenn Sie auf einen Anzeiger zeigen,
wird die Optionsschaltflache eingeblendet. Durch Anklicken der Optionsschaltflache wird ein
Meni mit kontextbezogenen Auswahlmaoglichkeiten 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-
schaltflaiche 7 - einblenden. Wenn Sie die Schaltflache anklicken, 6ffnen Sie ein Mend, in dem
Sie z. B. die Anderung riickgangig machen kénnen.
Hallo Hallo

|_—§‘ -

€ Ruckgangig: Automatische GroBschreibung

Keine Automatische GroBschreibung beim ersten Buchstaben eines Satzes

=

AutoKorrektur-Optionen 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 rickgangig machen

»  Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf Riickgdngig ).
oder Dricken Sie [Strg] + [Z].

Mehrere Aktionen riickgangig machen

» Klicken Sie mehrfach auf Riickgdngig > oder driicken Sie mehrmals |K| 0 s
[Strg] + [Z]. \gnd’ardaufz'ahlung
oder Klicken Sie auf den Pfeil von Riickgdngig “? ~ und markieren Sie Fett

die Aktionen, die riickgdngig gemacht werden sollen. Fingabe

Loschen

Rickgangig gemachte Aktion wiederherstellen

» Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf Wiederherstellen O.
oder Dricken Sie [Strg] + [Y].

Die Wiederherstellen-Funktion steht nur zur Verfiigung, wenn nach der Zuriicknahme von Aktio-
nen 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 Wiederholen U .
oder Dricken Sie [Strg] + [Y].

© HERDT-Verlag



Grundlegende Techniken in Offic

e-Apps

Wurde zuvor eine Aktion riickgidngig gemacht, erscheint statt Riickgdngig O die Schaltfliche
Wiederholen . Sie dient bis zur Eingabe eines anderen Befehls zum Wiederherstellen der

riickgangig gemachten Aktionen.

1.5 Hilfe zu Office-Apps erhalten

Hilfe GUber das Suchfeld

» Geben Sie den Suchbegriff in das Suchfeld der Titel-

leiste ein.
» Werden passende Befehle g

erhalten

efunden, kdnnen Sie

diese im Bereich Aktionen auswéahlen und direkt

ausfiihren.

oder

» Den Aufgabenbereich mit einem Hilfethema 6ffnen
Sie, indem Sie auf ein gefundenes Hilfethema klicken.

Hilfe Gber das Register

Hilfe erhalten

P druck

Alktionen

% Drucken

[’—'g Anzeige- und Druckoptionen

[% Seitenansicht und Drucken

[% Seitenansicht und drucken
Hilfe anfordern

@ Drucken eines Dokuments in Word - Micros...
@ Drucken eines Dokuments mit Hintergrundf...

@ Hilfe zu "druck” erhalten

In Dokument suchen

(3

}3 Weitere Suchergebnisse fur "druck”

“druck”
0 Ergebnisse

Der Zugriff auf die Hilfefunktion kann tber das Register Hilfe erfolgen.

» Klicken Sie auf das
Register Hilfe.
Mit einem Klick
auf Hilfe 6ffnen
Sie den Aufgaben-
bereich.

@

Hilfe

R O e

Support  Feedback Schulung
kontaktieren anzeigen

Hilfe

Dort kénnen Sie vorgeschlagene Themen wahlen

oder gezielt in der Hilfe suchen.

Hilfe zu Bedienelementen erhalten

v Zeigen Sie mit der Maus auf

element, bekommen Sie eine kurze
Erlduterung (Quickinfo) angezeigt.

Hilfe ~

L Hilfe durchsuchen

Festlegen einer Standardschriftart

1. Wahlen Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Schriftart das & Startprogramm fiir
Dialogfeld aus.

Mich dort hinbringen

2. Wahlen Sie die gewiinschte Schriftart und den
gewiinschten Schriftgrad aus, und wahlen Sie
Als Standard festlegen aus.

Nein

Waren diese Informationen hilfreich?  Ja

ein Bedien-

|Aptos (Textkorper)

< 11 %

Durch Klick auf Weijtere Infos wird der

Hilfetext im Aufgabenbereic

HERDT-Verlag

h angezeigt.

F K U~ x ¥ A
A~ € A~ Aa~
Schriftart

A A

2

Schriftfarbe

Andern Sie die Textfarbe.

@ Weitere Infos

13
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v In einigen Dialogfenstern echotart ?
erhalten Sie Hilfe zu den Ein- Schriftart | Erweitert
stellungen, indem Sie in der
Titelleiste des Dialogfensters Schriftart Schriftschnit:  Grafe:
auf das Fragezeichen klicken. *Textkrper Normal n
Der Hilfetext wird online 1 ‘1o 1

abgerufen und im Browser
angezeigt.

1.6 Dateien drucken

+
Plus

Layout mit der Druckvorschau

Vor einem Ausdruck sollten Sie das Dokum
Druckvorschau kontrollieren. Hier wird lhn
auf den Druckseiten verteilt.

» Klicken Sie auf das Register Datei und
oder Dricken Sie [Strg] + [P].
@l Rundbrief - Zuletzt geandert 4, luni
® Drucken
() Startseite E] Exemplare | 1
B Meu
Dirucken
= Offnen
Drucker @
Add-Ins abrufen s ;’:::;n REFRZCOBC ekaZ "

Druckereigenschaften

Informationen

Einstellungen

|

Kopie speichern Alle Seiten drucken

Das gesamte Dokument druc...

Beispieldateien: Rundbrief.docx, Referenzen.docx

kontrollieren

ent, die Arbeitsmappe bzw. die Prasentation in der
en angezeigt, wie sich der Inhalt bei einem Ausdruck

dann auf Drucken.

%

Monatlicher Rundbrief

JMEN DER GESCHAFTSLEITUNG

IMAURER UND JANSEN GMBH

Verlauf ;

Seiten: | | @
Drucken Einseitiger Druck

Nur auf eine Seite des Blatts...

Freigeben Sortiert

‘D:' §43 523 L3
Expartieren

‘ D Hochformat v

o
SchlieRen 2N emx 29,7 em

@ Narmale Seitenrdnder

Menr... Oben: 2.5 cm unter: 2 cm Li...

1 Seite pro Blatt

Seite einrichten

14

Aktuelle Seite

1

4| 8% -

|von6 >
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Grundlegende Techniken in Office-Apps

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

Sie mochten ... So gehen Sie vor:

zu einer bestimmten Seite | »  Blattern Sie mit den Pfeilen unterhalb der Vorschau zur

wechseln gewlinschten Seite.

oder Geben Sie die Seitenzahl ins Feld Aktuelle Seite ein und
driicken Sie [Enter].

die Seite kleiner oder » Klicken Sie im Zoomfeld unterhalb der Vorschau auf das
mehrere Seiten anzeigen Minus-Symbol —, um die Ansicht schrittweise zu verkleinern.

oder Verwenden Sie den Schieberegler I

wieder eine Seite » Klicken Sie unterhalb der Vorschau ganz rechts auf Auf Seite
anzeigen zoomen <& , um wieder die aktuelle Seite anzuzeigen.

Druck starten

Entspricht die Druckvorschau des Dokumentes Ihren Vorstellungen, starten Sie EE,]

den Druckvorgang:
Drucken

» Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken.

Druckeinstellungen anpassen

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

» Wechseln Sie in das Register Datei und wahlen Sie Drucken.

Anderungen an den Druckeinstellungen, die sich auf das Aussehen des Dokumentes auswirken,
werden in der Druckvorschau direkt angezeigt.

Anzahl der Exemplare und Drucker wahlen

» Wahlen Sie im Feld Exemplare die Anzahl der zu druckenden

Exernplare: |‘I .
Exemplare aus. Hé',] I
» Wahlen Sie im Feld Drucker den gewiinschten Drucker aus. Drucken
Uber Druckereigenschaften kénnen Sie beispielsweise die Druck- T @
qualitat einstellen und zwischen Farb- oder Schwarz-Weil3-Druck . LEPs2aC/ooc
wahlen. = Bereit ’

Druckereigenschaften

Bestimmte Seiten drucken

Einstellungen
Alle Seiten drucken o
é Das gesamte Dokument druc...

Seiten: ‘ 9 | ®

© HERDT-Verlag
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