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Kleines Druck-ABC

Es gibt doch nichts Einfacheres als ein Dokument drucken. Maus auf "Print", Klick, und das Do-
kument wird gedruckt. Wie oft haben wir uns jedoch schon geargert, wenn der Ausdruck nicht
nach Wunsch verlauft (12 statt 1 Blatt ... letzte Zeile auf Seite 2...usw)

Daher macht es durchaus Sinn, einen Blick auf die wichtigsten Druckeinstellungen zu werfen.

Zum Drucken von Dokumenten stehen heutzutage leistungsfahige Drucker/Scanner, soge-
nannte Multifunktionsgerate (MFG), zur Verfligung. Derartige Gerdte werden bereits zum
Preis von unter Fr. 100.— angeboten. Ob ein MFG in dieser Preisklasse auch qualitativ tGber-
zeugt, kann ich nicht beurteilen.

Die Anspriiche, welche an ein MFG gestellt werden, sind individuell und richten sich nach den
Vorstellungen der Nutzerinnen und Nutzer. Da ich mein MFG sehr oft einsetze erwarte ich die
folgenden Funktionen:

e Duplexdruck (druckt Vor- und Riickseite in einem Druck-Vorgang)

e 4 einzelne Patronen (bei Tintenstrahldruckern)

e Papiereinzug (scannt mehrere Seiten in einem Scan-Vorgang)

e Duplexscan (scannt Vor- und Riickseite in einem Scan-Vorgang)

Derartige Geréte sind ab ca Fr. 200.— in guter Qualitat erhaltlich.

Druck-Software
¢ In Programmen integriert
Programme, welche die Erstellung von Dokumenten zulassen, verfiigen lber eine eigene
Druck-Funktion

Standarddrucker

Der Standarddrucker wird bei jedem Druck automatisch gewahlt. Zur Festlegung dieses Dru-
ckers gehen wir wie folgt vor:

Windows 10
Start — Einstellungen — Gerate — Drucker und Scanner
Dein Drucker (zB: HP Officejet 9010) — Verwalten — Als Standard

Windows 11

Einstellungen - Bluetooth und Gerate - Drucker und Scanner

Dein Drucker (zB: HP Officejet 9010) - Als Standard

Windows 11 lasst auch zu, dass immer der zuletzt gewahlte Drucker als Standarddrucker ge-
wahlt wird:

Einstellungen - Bluetooth und Gerate - Drucker und Scanner i @D

Windows verwaltet Standarddrucker auf Ein
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Druckqualitat Voreinstellung
Die Voreinstellung der Druckqualitat kann wie folgt dauerhaft festgelegt werden:

Windows 10
Systemsteuerung (Suchfeldeingabe: Systemsteuerung) \ £ Systemsteuerung

Hardware und Sound — Gerate und Drucker m

Rechtsklick auf "dein Drucker" (zB: HP Officejet 9010)
Druckeinstellungen — Druckqualitat: Entwurf - OK

Windows 11

Einstellungen - Bluetooth und Gerate - Drucker und Scanner
Dein Drucker (zB: HP Officejet 9010)

Druckeinstellungen — Druckqualitat: Entwurf — OK

Fiir den taglichen Gebrauch geniigt die Qualitat "Entwurf", welche fir viele, auch externe Do-
kumente, ausreichend ist. Die Stufen "Normal" und "Optimal" sollten nur individuell bei Doku-
menten gewahlt werden, welche wirklich eine bessere Qualitat aufweisen missen (kann ein-
malig Uber "Druckeigenschaften" geandert werden, siehe "Druckmeni").

Druckwarteschlange 6ffnen

Windows 10
Start — Einstellungen — Gerate — Drucker und Scanner
Dein Drucker — Warteschlange 6ffnen

Windows 11
Einstellungen - Bluetooth und Gerate - Drucker und Scanner
Dein Drucker — Druckerwarteschlange 6ffnen

- Druckbefehl I6schen: rechte Maustaste auf Dateinamen — Abbrechen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Auf der Symbolleiste fur den Schnellzugriff finden wir haufig verwendete Symbole. Hier kdn-

nen wir auch Symbole fiir Druckbe- Automatisches Speichern @ ) | B & -
fehle anheften. —
[ ] Ma us auf Sym bo”elste [T Aus Symbolleiste far den Schnellzugriff entfernen

e Rechtsklick, ein Fenster erscheint Symballeiste fiir den Schnelzugriff

° Klle auf n D|e Symbo”elste fur den Symbelleiste fir den Schnellzugriff unter dern Mendband anzeigen
Schnellzugriff anpassen”, ein
neues Fenster 6ffnet sich Meniiban

e Auf der linken Seite ein (neues) Meniiband reduzieren
Symbol auszuwahlen Mendband anpassen..

e Durch Klick auf Hinzufiigen>> auf die rechte Seite verschieben.

Ich empfehle nur den Befehl

Symbelleiste far den Schnellzugriff verbergen

Die Symbolleiste for den Schnellzugriff anpassen...

[& "Seitenansicht und Drucken" zu installieren, da der Befehl

i "Schnelldruck" oft unkontrollierte Prints erzeugt.
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Druckmenii in Word, Excel, und Adobe Acrobat

Word
Drucken
lg] Exemplare: |1
Drucken
Drucker ©

HP624738 (HP Officelet Pro 9... ‘

‘ ‘% Bereit

Druckereigenschaften

Einstellungen

|

Seiten: | ‘ (0]

‘ Mur auf eine Seite des Blatts...
‘l:l:' Sortiert

Alle Seiten drucken ‘

Das gesamte Dokument druc...

Einseitiger Druck ‘

&3 453 123

‘ D Hochformat -
D Ad
21 emx 29.7 cm
‘ E Oben: 2.5 cm unten: 2 cm Li..
‘ 1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

Mormale Seitenrander ‘

Excel
Drucken
lg] Exernplare: ‘ 1
Drucken
Drucker @

B

HP&24738 (HP Officelet Pro 9.
Offline

Einstell

Druckereigenschaften

ungen

Aktive Blatter drucken

MNur die aktiven Blatter drucken

|
|
|

Seiten: ‘ :l bis | :l
Einseitiger Druck
MNur auf eine Seite des Blatts...
D:' Sortiert
123 1233 123
| D Hochformat -
Ad

21emx 287 cm

Benutzerdefinierte Seitenrén...

Keine Skalierung

Die Blatter in Originalgrafe d...

Seite einrichten

Randlos:
Aus

Papiertyp:
Normaipapier
Beidseitiger Druck:
Kein

Seiten pro Blatt:

1

Druckqualitat:

Entwurf

In Graustufen drucken:

Aus

Adobe Acrobat

Druc

ken

Drucker. HP624738 (HP Officeet Pro 9010 series) | Eigenschaften

Exemplare: |1 =

Zu druckende Seiten
®Ale O Artuel
» Weitere Optionen

O Seiten

Seite anpassen und Optionen (D

Grose Poster Menrere

® Anpassen O Tatsachliche Grafe
O UbergroRe Seiten verkleinerm
[JPapierquelle gemak, PDF-Seitengrofe auswahlen
Papier beidseitig bedrucken

@ AnlangerKante spiegein (O An kurzer Kante spiegeln

Ausrichtung:

® Auto C Hochformat Oauerformat

Kommentare und Formulare

Dokument und ~

e

Broschire

O Benutzerdefinierter MaBstab:

Enweitert Hife @

[Jin Graustufen (schwarzweiB) drucken  [] Farbe/Toner sparen (D

Skalierung: 97 %
209.97%297.01 mm

0=

100 %
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Seite einrichten

Drucken Abbrechen

.43

|w:mE- 4

Die meisten der zur Verfiigung stehenden Druckeinstellungen sind selbstsprechend. Hier ei-
nige erganzenden Informationen:

Anzahl Seiten

Auf dem Druckmend (unten in der Mitte) wird die Anzahl Seiten ange-
zeigt. Insbesondere beim Ausdruck von Excel-Blattern ist ein Blick auf
diese Angabe sehr wichtig. Sollte der Ausdruck nicht wie gewtinscht

1|_3 |1.r|:|r'|E- P

auf einer Seite Platz haben kénnen entsprechende Anderungen oder Einstellungen vorgenom-
men werden, bevor mehrere unbrauchbare Seiten gedruckt werden (siehe "Skalierung").

Alle Seiten Drucken

Hier konnen wir festlegen, welche Seiten gedruckt werden sollen (z.B.
"1,3,5-9") oder nur die "aktuelle Seite", welche auf der Arbeitsoberflache
oder in der Vorschau angezeigt wird.

Drucker

Das Dokument wird mit dem ausgewahlten Drucker gedruckt, kann aber auch
mit "print to PDF" in eine PDF-Datei ausgegeben (gespeichert) werden.

Sortiert

Beim Druck von mehreren Seiten in mehreren Exemplaren festlegen, ob die
Ausgabe in der Reihenfolge 1,1,1; 2,2,2... oder 1,2,3...; 1,2,3... erfolgen soll.

Eine Seite pro Blatt ’/

Beim Druck von mehrseitigen Dokumenten kann es Sinn machen, mehrere
Seiten auf einem Blatt zusammenzufassen

% Aktuelle Seite drucken

MNur diese Seite

1 Seite pro Blatt

2 Seiten pro Blatt

4 Seiten pro Blatt

6 Seiten pro Blatt

o

8 Seiten pro Blatt

16 Seiten pro Blatt

To og oo
85 [ [m
Bl B B BE E m

IE An Papiergrofie anpassen >
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Keine Skalierung (Excel)

Beim Druck von Excel-Dokumenten kommt es
oft vor, dass nicht alle Daten auf einer Seite
passen. Hier haben wir die Moglichkeit, die
Blatt auf einer Seite darstellen Spa'l-tenbrelte und/oder 'dle Zellenhghe 'zu

: : verandern. Es geht oft einfacher: Mit Klick auf
Die Druckausgabe so verkleinern, dass : . N ) )
sie auf eine Seite passt. "Keine Skalierung" 6ffnet sich ein Fenster,
welches Skalierungen zul3sst.

Keine Skalierung
Die Blatter in Originalgréfe drucken,

=3
=
=

O

Alle Spalten auf einer Seite darstellen

Die Druckausgabe auf die Breite einer
Seite verkleinern. Die Anzahl Seiten in der Hohe oder in der

Breite lasst sich auch individuell bestimmen.

=

Alle Zeilen auf einer Seite darstellen

e
[+

Die Druckausgabe auf die Hihe einer _
i _ Skalierung
SEItE verklemern. oyerkleinernN roBern: 100 3% NormalgroBe

/' () Anpassen: 1 | Seite(n) breit und |1 + | Seite(n) hoch,

Benutzerdefinierte Skalierungsoptionen... —

Skalieren = Grosse unter Einhaltung der Proportionen dndern

Broschiirendruck (mit zweiseitigem Druck)

_I-'I-j L L L ..l.ﬂlll
SHAPP Y - Liebe Sust Enladung o et
Q\' Gerne wohten wix wit dix wnd - .
Zu deinem René eln paar unternaltsame
= Stunden wit einem ansehlies- MM T
0. C,ebwtstag Ze::w(cw gemelnsamen Essen ver- o I i
G L U C K ringen. Mmﬁm‘mwnwwm
oder
witnschen wiv dir viel was interessiert dich mehv: Vorsohlag it: MSBLM Bntor Sclatnarn.
o Glick, gute Gesundheit "weltweit einmaliges Kino™ sce \
U N D und viel Freude! oder b/
Flyer gefaht ‘ " Nostalgisehes aus Grossmut—
e it Fidnnang (wer fier wons)
SONNENSCHEIN Martin und Monica s 24T e e
wahle aus unseren 2 Vorschla- : m:mwhm .
J' f 2 Regula wnd Sven gen auf der Ritckseite e e s et
. e T T ——

Dokument mit 4 A4-Seiten erstellen (da die Seiten beim Druck verkleinert werden ist eine ent-
sprechende Schriftgrosse zu wahlen, zB 48,36,18):

Word (docx): Datei — Drucken — Druckereigenschaften — Layout — Beidseitiger Duck -
Broschiirenlayout - Bindung links - ok

Bei Druckern mit nur einseitigem Druck: Beidseitiger Druck - beidseitiger manueller Druck -
Drucken

Adobe (PDF): Drucken — Broschiire
Bei Druckern mit nur einseitigem Druck: Broschiire Seitenauswahl — Drucken

Bei Druckern mit nur einseitigem Druck muss nach dem Druck der Seite 1 das Dokument zum
Druck der Seite 2 erneut in das Papierfach eingelegt werden (ohne zu drehen).

= Das Vorgehen kann je nach Druckerhersteller andern
= Empfehlung: Dokument mit Word erstellen, print to PDF, anschliessend PDF mit
Adobe 6ffnen, Broschiirendruck
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Kummerkasten

Frage
Ich mochte ein PDF Textdokument mit Word bearbeiten. Mit welchem Programm muss ich
nun das Dokument vorgangig umwandeln?

Antwort

Erfreuliches fiir alle Word-Anwender

Ab Word 2013 kénnen PDF-Dokumente mit Word geo6ffnet und verarbeitet werden, wobei so
viele Layoutinformationen wie moglich beibehalten werden. Je nach Komplexitat des Original-
Dokumentes sind oft viele Korrekturen erforderlich.

Word starten, Klick auf Offnen =
PDF-Dokument suchen (ev alle Dateiformate *.* aktivieren), 6ffnen mit Doppel- Offnen
klick,
Hinweis auf Umwandlung bestatigen
Microsaft Word x
‘Word konvertiert lhre PDF-Datei nun in ein bearbeitbares Word-Dokument. Dies kann eine Weile dauern. Das resultierende Word-Dokument wird so optimiert, dass Sie den Text bearbeiten kdnnen. Deshalb sieht es
eventuell nicht genau wie die PDF-Originaldatei aus, insbesondere dann nicht, wenn in der urspringlichen Datei viele Grafiken enthalten waren.
[C] Diese Meldung nicht mehr anzeigen
Abbrechen Hitfe
Frage

Wir haben in unserem Haushalt 4 Rechner. Welche Version von Miucrosoft365 bendétige ich
nun, damit ich alle Gerate mit allen Programmen und mit einem Cloud-Speicher ausriisten
kann?

Antwort
Hier miissen wir zuerst die folgende Frage beantworten: Bilden die 4 Rechner eine Einheit
oder muissen diese strikte getrennt werden.

Situation 1, alle Rechner bilden eine Einheit:
Microsoft 365 Single, Fr. 70.00 pro Jahr

1 Lizenz, auf maximal 5 Rechnern installierbar
OneDrive: 1 TB Speicher (alle Rechner gemeinsam!!)

Situation 2, ein oder mehrere Rechner miissen getrennt behandelt werden:

Microsoft 365 Family, Fr. 110.00 pro Jahr

6 Lizenzen, je Lizenz auf maximal 5 Rechnern installierbar

OneDrive: 1 TB getrennter Speicher pro Lizenz (gemeinsam nutzbar pro Lizenz auf 5 Rechnern)

HESIoR FSdl
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Bisherige Merkblatter von Autor Martin Hauser:

Nr| Datum |Merkblatt Kategorie Inhalt
1| 26.08.2021 |Adresstabellen Excel Adressliste erstellen und richtig formatieren
erstellen/bereinigen
2| 26.10.2021 |Textdokumente mit Excel |Textverarbeitung |Erstellen einer Pendenzenliste mit Excel
3| 24.11.2021 |Vinyl-Schallplatten Musik Mit hilfe der Internetseite "Discocs" Vinyl-
Raritdtern erkennen
4| 31.03.2022 |One Drive Cloud One Drive als Bestandteil einer Computer-
Umgebung
5| 28.08.2022 |Clear Desk Windows Der aufgerdumte (leere) Desktop (Schreibtisch)
6| 28.10.2022 |Windows und Office- Windows Taskleiste, Dateierweiterungen
Grundkenntnisse Il,
7| 26.01.2023 |Windows und Office- Windows Maus, Dateien und Fenster, Tool "Ausschneiden
Grundkenntnisse Il und Skizzieren"
8| 23.02.2023 |Windows und Office- Windows Sonderzeichen, Explorer, unsere Internetseite
Grundkenntnisse IV "computeria-solothurn.ch”
9| 30.03.2023 |Text und Bilder in Word | |Textverarbeitung |Bilder in Text einfligen, zuschneiden und
formatieren
10| 01.06.2023 Text und Bilder in Word Il |Textverarbeitung |Bilder verkniipfen, Formen und Textfelder
einfligen, Broschiire erstellen
11| 31.08.2023 |Excel dein Freund und Excel was ist Excel, wann Excel. Begriffe,
Helfer Grundlegende Funktionen
12| 28.09.2023 |Excel dein Freund und Excel Grundlegende Funktionen, Seitenaufbau,
Helfer Il Menileiste, Symbolleiste, Berechnungen
13| 30.11.2023 |PDF erstellen, &6ffnen und |Windows Was ist ein PDF, wie erstelle und &ffne ich ein
bearbeien PDF. OPDF bearbeiten mit dem Programm NAPS2
14| 25.01.2024 |PDF scannen und Windows PDF mit scanner erstellen, PDF in bearbeitbares
bearbeiten Dokument umwandeln
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