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Microsoft Office Word 2013
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Einstellungen. Beschreibung

Fur Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfigung. Bitte wenden!

Folgen Sie einfach den

www.tantzky.de
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Einstellungen im MS Word

s Dodoument] - Word
ENFUGEN ENTWURF SETENLAYOUT VER @ UFEN AMSICHT ADD-INS CAS Wored Add-In Acrobat
@ | | %
| er In atei
starten ~ nT i TUS hren

[  DEUTSCH DELTSCHLAND)

1. Starten Sie lhr MS Word.
2. Unter MenUpunkt ,Sendungen® wéhlen Sie bitte Umschlage aus.

3. Im jetzt erscheinenden Dialog ,,Umschlage und Etiketten“ die ,,Optionen“ auswahlen.

'
Umschlige und Etiketten _ &Ig

Umschldge

Empfinger(adres [3 -

|:| Elektronisches Porto hinzufigen
Absenderadresse: EZ » [ weglassen

- Worschau Einzug

Legen Sie auf Anforderung des Druckers einen Umschlai in den manuellen Einzugsschacht ein.

Drucken Zum Dokument hinzufdge Optionen... -Porto-Eigenschaften...

Abbrechen
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oo et

gmschlagnptiunen| Druckoptionen |

Drucker: Verwaltung

Zufuhrmethode ‘
@ Oben bedrucken () Unten bedrucken

|:| Drehen im Uhrzeigersinn

Einzugsschacht:
R Bypass 2D [+

hlen, Umschldge wie oben gezeigt einzuziehen.
Ihrem Drucker nicht maglich ist, wahlen 5ie bitte die
smethode.

passende Ei

| ok | | Abbrechen |

4. Im jetzt erscheinenden Dialog unter ,,Druckoptionen® die Einstellungen fur Zufuhr-
methode und Einzugsschacht wie unten dargestellt ibernehmen. Mit ,,OK* bestéatigen

5. Briefumschlage wie dargestellt
in den Bypass einlegen.

e Zu bedruckende
Seite nach unten

¢ Umschlagdffnung
in Richtung des
Systems
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Einstellungen im Druckertreiber

™
—

H3ufig verwendete Einstellungen |De13i||. Einstellungen I Konﬁgurah'onﬂnfol

Liste Ein-Klick-Voreinst.:

Aktuelle Einstellung Jobtyp:
| (6] lNormaIdruck Details. ..
= _ <’ Dokumentenformat: Ausrichtung
Grundeinstellung DL Umschlag {110 x 220 mm) @ Hochformat
' Druck aur: () Querformat

Wie Vorlagenformat VI

Lot Papiertyp: \

Unregistriert [Umschlag - ]
e

Einzugsmagazin:

(D [Eypass

Unregistriert
Layout: Seitenanordnung
Dokumentenformat: = -
DL Umschlag (110 x 220 mm) ’ ] Aus '] B Aus
Druck auf: .
Wie Viorlagenformat 2-seitig:
Verkleinern/Vergrafiern: @ Aus
Aus
Broschiire:
@ Aus
Heften: Lachen:
’ Einstellungszusammenfassung ] @ Aus @ Aus

l Liste einblenden == Farbe/Schwarzweil: Kopien: {1 bis 393)
Aktuelle Einstellungen speich... I f =
— e 3 o E

"] ok, ) Abbrechen | [ Hilfe

6. Im jetzt erscheinenden Druckertreiber Menu:

e Dokumentenformat wéhlen (z.B. DL Umschlag)
e Papiertyp auf ,Umschlag” umstellen
e Einzugsmagazin auf ,,Bypass” umstellen
¢ |hre Auswahl mit OK bestatigen.
Bitte beachten Sie den Tantzky-Tipp!
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Tantzky-Tipp

Eigenschaften von Verwaltun
e —

| Haufig verwendete Enshewwll. Einstellungen

=2

Aktuelle Einstellung Mend:
£ Job-Setup Allgemein [ Standard wiederherst, ]
Allgemein
E d Ausrichtung Farbe/Schwarzweil:
N 1 I Papier @ Hochformat [;j“q. Farbe ']
| Deck-fTrenn-{Zug. Bl.
"""" () Querformat
i_l 2-zei. fLayout/Brosch.
=l Ausgabeeinstellungen
—I [Tum 180 Grad drehen
rl Finishing
-------- Kopien:(1 bis 999)
@ Druckqualitdt: Standrd. 1 =
Unregistriert Drudkqualitst: Erweit.
Dt Umaching (110 x 220 mm) Bljeffekee polumentenformat
Druck auf: [DL Umschlag (110 x 220 mm) v] [ Benutzerdef. Pap.format...
Wie Varlagenformat . .
VerkleinernfVergrafiern: Verkleinern/VergraBern:
Aus [Aus v]
Zoam:
(25 bis 400%)
I:i:l 100
[ Einstellungszusammenfassung Druck aufs
Wie Yorlagenformat vl
{Akhmlle Einstellungen speich. ..
\ _ e —
N

[ OK brechen ] [ Hilfe
Diese Umschlag-Druckeinstellungen dauerhaft speichern:
e Detaillierte Einstellungen auswahlen
¢ Aktuelle Einstellungen speichern
¢ Namen vergeben
9 e =
Haufig vermendete Einstelungen | Detail, gen | |
Aktuelle Enstellung Uste EinKick-Voreinst. Jobtyp:
@ [Normaldruck -] & [ oetis...
Ab sofort in lhrem Druck- “ R
Menii auswéhlbar. < ch S
— Papiertyp: £
@ [pypass =
Sei drung:
[D)Dt;dnms;a;“('lnmtx 220 mm) PO s
Wie Vorlagenformat
Verkleinern Vergrofiern:
e EBroschire:
Heften: Lochen:
- [ tiste einblenden >>_| Farbe/Sc Kopien: (1 bis 999)
o Cti Verwalten. s Farbe - 1 =
[ ok | [ vbrechen | [ e
Werner Tantzky GmbH | GellertstraBe 12 | 76185 Karlsruhe Seite 4/4

Telefon 0721 9 85 89 - 18 | E-Mail holl@tantzky.de
www.tantzky.de



