1. Microsoft® Outlook® 2010 Druckformat-Einstellung fiir
manuellen Papiereinzug links

Mit folgender Anweisung stellen Sie in Microsoft® Outlook® 2010 die Druck-
formate ein, um auf unsere EDV-Formblatter ausdrucken zu kénnen. Sie werden
schrittweise flr ein Format angewiesen. Klicken Sie hierzu auf ,Kontakte" in
Outlook®, um die eingegebenen Adressen ausdrucken zu kénnen.

1.1. Druckformate definieren

Wéhlen Sie im Men( , Datei” den Punkt ,Drucken”. Im aufgeklappten Meni
werden alle vorhandenen Druckformate angezeigt. Markieren Sie , Kartenformat*
und wahlen Sie ,Druckoptionen” aus.

ol [= Kontakte - Outlook
Datei Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht
] Drucken
EEW.D Geben Sie an, wie das Element gedruckt werden
. soll, und klicken Sie dann auf "Drucken”.
Informationen Drucken

Offnen

Drucker

Drucken 4 7 NRG DSm725 PCL -
%Bereit

Hilfe
35 Druckoptionen

2 Eronie Einstellungen

@ Beenden

I
oR(E8
=o||BE| Karttenformat
[l ] | =
===
Heftformat (A7)
=1=]| ==
] | =] =
=o||88| Heftformat (46)
=1=]| ==
Telefonbuchformat
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1.2. Druckformat neu erstellen

Klicken Sie das vorhandene , Kartenformat” von Microsoft® Outlook® 2010 an.
Wahlen Sie die Schaltflache , Formate definieren" an.

Drucken T ﬂ

Drucker
Name: MRG DSm725 PCL [=]
Status:
Typ: NRG DSm725 PCL ]
Ort: || Ausgabe in Datei umleiten
Kommentar:
Druckformat Exemplare
3 [ss e r—
S| \cartenformat Seite einrichten... Seitenzahlen: -
‘ Exemplare: i =

-

=]
2 Heftformat (A7)

Formate definieren []Exemplare sortieren

Heftformat (AG) I ] ]
Seitenbereich
@ Alle
() seiten:

Geben Sie Seitenzahlen und/oder Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein, vom Anfang des Elements an zihlend. Geben Sie
beispielsweise "1, 3" oder "5-12 ein.

Druckbereich

@) Alle Elemente

() Nur markier te Elemente

[ Drucken ] [Seihenansimt] [Abhremen

Wiéhlen Sie die Schaltfliche , Kopieren*, um eine neue Vorlage zu erstellen.

Druckformate defi ni;.';rr-u

Druckformate:

il | F]s] '

o=|Ea Schliefien

== _:.-l:ll Kartenformat

TaIEE

BE[BE] rerromet a7

o188

BEBE] wevormaco
Memoformat Zuriicksetzen

I Telefonbuchformat
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1.3 Druckformat anpassen

a) Andern Sie die Papierangaben

Andern Sie unter , Papier” die Einstellungen Ihrer Eingabemaske so ab, wie sie in
der unten stehenden Abbildung vorgegeben sind. Sie miissen den Formatvorlagen-
namen, den Papiertyp, die Papierzufuhr, die SeitengréRe und die Seitenrander
abandern. Papier wird dann Gber den manuellen Einzug zugefiihrt.

~
Seite einrichten: HelfRecht Adressen M

Formatvorlagenname: | HelfRecht Adressen

Format | FPapier | Kopfzeilen/Fubzeilen |

Papier Seite

Typ: Grife:
Avery 41-357 - Benutzerdefiniert -
Avery L7901 Benutzerdefiniert {(Halbe Griifie) E
Avery L7902 filofax Personal |=
FiloFax #106 |:| Time/system Compact
Day-Timer #20254 Portable Loose-Leaf Chronoplan Midi (Zwedkform)
Eﬁ!ﬂﬁ_ = succes Senior =

Abmessungen: Abmessungen:
Breite: | 10,8 cm Hahe: |18,0 cm Breite: | 10,80 cm Héhe: | 18,00 cm

Papierzufuhr: Ausrichtung
Automatische Schachtaus -

Seitenrander )
@ Hochformat

. inke: A _
Oben: |1,5cm Links: 2,3am ©) Querformat

Unter: | 4,0 cm Rechts: | 2,0cm

[ CK ] ’ Abbrechen ]
e e | o | T ==
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b) Andern Sie die Formatangaben
Andern Sie die Einstellung unter ,, Format" wie angegeben:

Seite einrichten: Helﬂ{echm M

Formatvorlagenname: |HelfRecht Adreszen

Format Papier | Kopfzeilen/FubBzeilen |

Vorschau:
= =
| ==
| == |
e | | ]
/= = ]
=
I Optionen Schriftarten -
Abschnitte: () folgen unmittelbar aufeinander (berschriften =
(@ beginnen auf einer neuen Seitel 8 Pt. Tahoma :
Text
Spaltenanzahl: X e
Blankoformulare am Ende: 1
Schattierung

Zusatzlich drucken: [ Kontakiregister an der Seite Ausdruck mit grauer Schattierung 1

Uberschrift fiir jeden Buchstaben i

[ CK ] ’ Abbrechen

1.4. Druckformat testen

Wenn Sie alle Anderungen wie beschrieben vorgenommen haben, kénnen Sie Ihre
Adressen ausdrucken und die Einstellungen testen. Um alle vorhandenen
Outlook®-Ansichten auszudrucken, gehen Sie bei den anderen Druckformaten
genauso vor.
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2. Microsoft® Outlook® 2010 Druckformat-Einstellung fiir

manuellen Papiereinzug mittig
Mit folgender Anweisung stellen Sie in Microsoft® Outlook® 2010 die Druck-
formate ein, um auf unsere EDV-Formblatter ausdrucken zu kdnnen. Sie werden
schrittweise flr ein Format angewiesen. Klicken Sie hierzu auf , Kontakte" in
Outlook®, um die eingegebenen Adressen ausdrucken zu kénnen.

2.1 Druckformate definieren

Wabhlen Sie im Meni ,Datei” den Punkt , Drucken”. Im aufgeklappten
Men( werden alle vorhandenen Druckformate angezeigt. Markieren Sie
.Kartenformat” und wéhlen Sie , Druckoptionen” aus.

E“ | Kontakte - Qutlook
Catei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
] Drucken
J’;’?‘] Geben 5ie an, wie das Element gedruckt werden
. soll, und klicken Sie dann auf "Drucken”.
Informationen Drucken
Offnen
Drucker
Drucken 4 7 NRG DSm725 PCL .
‘%Bereit
Hilfe
gﬂDruckoptionen
] Optionen

Einstellungen

q
| [=]=]
=o||S8| Kartenformat
=I=1| 5=}

o128
Heftformat (A7)

[£4 Beenden

Telefonbuchformat
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2.2 Druckformat neu erstellen

Klicken Sie das vorhandene , Kartenformat” von Microsoft® Outlook® 2010 an.
Wahlen Sie die Schaltflache , Formate definieren" an.

Drucken | ] 1

Drucker
Name: NRG DSm725 PCL [=]
Status:
Typ: NRG DSm725 PCL ]
Ort: || Ausgabe in Datei umleiten
Kommentar:
Druckformat Exemplare
3 [ss e r—
S| \cartenformat Seite einrichten... Seitenzahlen: -
‘ Exemplare: i =

-

=]
2 Heftformat (A7)

Formate definieren []Exemplare sortieren

Heftformat (AG) I ] ]
Seitenbereich
@ Alle
() seiten:

Geben Sie Seitenzahlen und/oder Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein, vom Anfang des Elements an zihlend. Geben Sie
beispielsweise "1, 3" oder "5-12 ein.

Druckbereich

@) Alle Elemente

() Nur markier te Elemente

[ Drucken ] [Seihenansimt] [Abhremen

Wiéhlen Sie die Schaltfliche , Kopieren*, um eine neue Vorlage zu erstellen.

Druckformate defi ni;;r:.-_-ﬂ

Druckformate:

il | F]s] '
o=|Ea Schliefien
== _:.-l:ll Kartenformat

TaIEE

BE[BE] rerromet a7
55|E2

BEBE] wevormaco

Memoformat Zuriicksetzen

I Telefonbuchformat
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2.3 Druckformat anpassen

a) Andern Sie die Papierangaben

Andern Sie unter , Papier” die Einstellungen Ihrer Eingabemaske so ab, wie sie in
der unten stehenden Abbildung vorgegeben sind. Sie miissen den Formatvorlagen-
namen, den Papiertyp, die Papierzufuhr, die Seitengrée und die Seitenrander
abandern. Papier wird dann tber den manuellen Einzug zugefihrt.

Seite einrichten: HelfRecht Adressen u

Formatvorlagenname: | HelfRecht Adressen

Format I Papier | Kopfzeilen/FuBzeilen |

Papier Seite
Typ: Gribe:
Executive - -
A3 s A4 (Halbe Grafie) =
e Time/system Af e
AS filofax Personal
B4 {1I5) filofax AS
BS5 (J15) i Chronoplan A5 (Zweckform) i
Abmessungen: Abmessungen:
Breite: 21,00 cm Haéhe: |29,70 cm Breite: | 21,00 cm Héhe: | 29,70 cm
Papierzufuhr: Ausrichtung
Automatische Schachtaus -
Seitenrénder _
) A @ Hochformat
Oben: 1,5cm Links: 7,5am ©) Querformat
Unten: |15,7cm | Rechts: | 7,0cm

[ oK ] l Abbrechen ]
—— [T e TEETEETT T
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b) Andern Sie die Formatangaben
Andern Sie die Einstellung unter ,, Format", wie angegeben:

Seite einrichten: Helﬂ{echm M

Formatvorlagenname: |HelfRecht Adreszen

Format Papier | Kopfzeilen/FubBzeilen |

Vorschau:
= =
| ==
| == |
e | | ]
/= =
I Optionen Schriftarten ;
Abschnitte: () folgen unmittelbar aufeinander (berschriften =
@ beginnen auf einer neuen Seitel 8Pt. Tahoma :
Spaltenanzahl: Text

P

7 Pt. Tahoma Schriftart...
Blankoformulare am Ende: =

Schattierung

Zusatzlich drucken: [ Kontakiregister an der Seite Ausdruck mit grauer Schattierung 1

Uberschrift fiir jeden Buchstaben )

[ CK ] ’ Abbrechen

2.4 Druckformat testen

Wenn Sie alle Anderungen wie beschrieben vorgenommen haben, kénnen Sie lhre
Adressen ausdrucken und die Einstellungen testen. Um alle vorhandenen
Outlook®-Ansichten auszudrucken, gehen Sie bei den anderen Druckformaten
genauso vor.
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