Basic Computer Skills Microsoft PowerPoint 2010

PowerPoint Kapitel 10 Ausgabe
Lektion 1 Druck vorbereiten

% Druck

% Seite einrichten

% Druckvorschau

v" Bevor Sie drucken gibt es eine Menge zu tun: Was mochten Sie drucken? Sind
alle Elemente auf den Folien? Mochten Sie in Farbe drucken? Diese Themen
klaren wir in dieser Lektion.

P_L! Aufgabe Ubungsdatei: _1. 10_Seminare aus Lektion 9
1. Druck vorbereiten

Offnen Sie die Prasentation 10_Seminare aus dem vergangenen Kapitel. Stellen Sie
Kopf- und FuRzeilen fir die Handzettel ein.

2.

»  Offnen Sie EINFUGEN | TEXT | KOPF- UND FUSSZEILE.

»  Wechseln Sie zur zweiten Registerkarte NOTIZBLATTER UND HANDZETTEL.

Fiir den Ausdruck geben Sie hier im Unterschied zur Folie auch eine Kopfzeile
ein.

Waibhlen Sie die Datums-Option AUTOMATISCH AKTUALISIEREN.

Geben Sie in die Kopfzeile den Text Ubung ein.

v

Lassen Sie die Seitenzahl aktiviert.

In der FuBzeile soll Ihr Name erscheinen.
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Bestatigen Sie lhre Anderungen mit der Schaltfliche Fiir alle iibernehmen.

Seite einrichten

Im Register ENTWURF | SEITE EINRICHTEN &ndern Sie die Ausrichtung der FOLIEN und
NOTIZEN, HANDZETTEL und GLIEDERUNG (siehe Abbildung).

Seite einrichten 23w
Papierformat: Ausrichtung
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3. Druckvorschau
PowerPoint 2010 verfiigt im Druck-Dialogfeld Gber die neue DRUCKVORSCHAU (siehe

Abbildung).
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Kopf- und FuBzeile bearbeite:
i /

»  Auf der rechten Seite finden Sie die DRUCKVORSCHAU der Pradsentation.
Blattern Sie mit den Navigationspfeilen zwischen den Folien oder dndern Sie
den Zoomfaktor.

»  Wihlen Sie die Anzahl der @ EXEMPLARE unter DRUCKEN.
»  Wibhlen Sie aus der Liste einen installierten @ DRUCKER.

»  Wibhlen Sie © EINSTELLUNGEN:
Mochten Sie alle Folien drucken oder nur ausgewahlte Folien?
Soll in Farbe gedruckt werden, in Graustufen oder Schwarzweil3?

»  Bearbeiten Sie @ KOPF- UND FUSSZEILEN fir die aktuelle Prasentation.

>  Wenn Sie alle Einstellungen gewahlt haben, ® kdnnen Sie die Prisentation
DRUCKEN.

Farbe v
n

Daniela Wagner | www.computertrainingdyou.eu | Autorin, IT-Coachin & Fachtrainerin nach ISO 17024



/—Notizen

o

Basic Computer Skills Microsoft PowerPoint 2010

Ubung

Offnen Sie die Prisentation 10_Seminare und drucken Sie Handzettel im
Querformat:

Wechseln Sie in die DRUCKVORSCHAU.
Auf den Handzetteln soll oben Ihr Name erscheinen.

Wahlen Sie die Einstellung HANDZETTEL (6 Folien pro Seite).
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Wechseln Sie ins QUERFORMAT.

Testen Sie Ihr Wissen
Wie fligen Sie eine Kopf- und FuBzeile fiir Handzettel ein?
Wie wechseln Sie fir den Ausdruck das Format (Hoch / Quer)?

Wo finden Sie die Druckvorschau?

In der nachsten Lektion drucken Sie eine Prasentation aus.
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