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	Drucken

	Kursziel
	Sie kennen die Möglichkeiten der Drucker-Steuerungen und Möglichkeiten.




Drucker arbeiten nicht immer so, wie man es sich vorstellt. So sind unterschiedliche Techniken, Marken  und Druckformate möglich.
Papierloses digitales Drucken
Immer häufiger wird das Dokument nur noch als Datei gespeichert und über E-Mail an den Empfänger gesendet. Rechnungen, Flugbillette und andere Dokumente sind an der Tagesordnung und senken die Versandkosten.
Die meistverwendete  digitale Form ist das PDF-Format von Adobe. Windows kennt das Konkurrenzprodukt XPS.
Drucken auf Papier
Impact-Drucker
Diese Drucker arbeiten mit Druck, das heisst Farbe wird vom Farbband auf das Papier geschlagen. Dabei gibt es Zeichendrucker, welche die Buchstaben fertig gestaltet auf einem Typenband oder -rad haben. Also wie bei einer Schreibmaschine. Die Matrixdrucker hingegen haben eine Matrix mit mehr Nadeln, welche die Buchstaben und Zeichen gestalten können. Impact-Drucker werden benötigt, wenn Durchschläge (Kopien) gemacht werden müssen.
Non-Impact-Drucker
Nebst diversen Sonderdruckern kennen wir den Laser- und den Tintenstrahldrucker. Diese schleudern die Farbe in winzigen Teilchen auf das Papier.
Der Laserdrucker benutzt Toner, einen feinen Staub, und brennt ihn nach der Ausgabe mit Hitze trocken. Die Technik ist aufwändig und der Stromverbrauch grösser. Die Druckgeschwindigkeit ist dafür höher und die Druckqualität besser.
Der Tintenstrahldrucker ist technisch weniger kompliziert, dafür ist die Farbe hochkomplex und daher auch teuer. Die Farbe muss so gefertigt werden, damit sie nach dem Druck sofort trocken ist, aber in der Patrone nicht. Dazu dürfen die winzigen Farbpunkte auf dem Papier nicht verlaufen. (Schreiben Sie mal mit dem Fülli auf Löschpapier und Zellophan.) Diese Drucker sind geeignet für kleine Mengen.
Drucker einrichten
Mit dem Erwerb des Druckers muss installiert sein. Er erscheint dann im Druckerfenster. 
Windows 7: Wählen Sie im Startmenü den Eintrag Geräte und Drucker. Auf dem Bildschirm werden die installierten Drucker angezeigt.
Windows 10: Suchen Sie über die Suchlupe (unten links) Geräte und Drucker anzeigen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewünschten Drucker und wählen Sie Als Standarddrucker festlegen. Schliessen Sie das Fenster.
Ihre Dokumente verwenden  jetzt diesen Drucker im Normalfall. Je nach Programm kann die Datenausgabe auf einen anderen Drucker angesteuert werden. Beispielsweise Etiketten.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewünschten Drucker und wählen Sie Druckereinstellungen. Hier können Sie technische Steuerungen (Bezeichnung, Druckerausgang usw.)  festlegen. Schliessen Sie das Fenster.
Programme und Drucker korrespondieren
Programme und Drucker sind aufeinander abgestimmt. Wenn der Drucker nur A4-fähig ist, kann in Word das Papierformat A3 nicht gewählt werden. Ebenso sind die nichtbedruckbaren Seitenränder je nach Drucker unterschiedlich.
Dazu werden je nach Programm die Druckereinstellungen eingeschränkt. 
	Druckeinstellungen mit Word
	Druckeinstellungen mit Outlook
	Druckeinstellungen Internet
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	Übung

	· Öffnen Sie das Programm Word und wählen Sie über Datei | Drucken das Druckmenü
· Öffnen Sie das Programm Outlook, öffnen Sie ein Mail und wählen Sie über Datei | Drucken das Druckmenü
· Öffnen Sie das Programm Internet Explorer und wählen Sie über   Ctrl-P  das Druckmenü
· Vergleichen Sie die Möglichkeiten.


Drucker
Über den Auswahlpfeil kann der gewünschte Drucker ausgewählt werden. Dabei werden die Einstellungsmöglichkeiten angepasst. 
	Übung

	· Öffnen Sie die Auswahlliste Drucker
· Wählen Sie den Drucker FollowMe


Druckereigenschaften
Unter dem Drucker ist die Auswahl Druckereigenschaften. Hier können die Eigenschaften temporär geändert werden. Druckqualität, Farbe, Papierqualität, Reihenfolge der Ausgabe. Das Bild der Eigenschaften ist von Drucker zu Drucker unterschiedlich, man muss es am eigenen Drucker selbst ausloten.


Einstellungen
Alle Seiten Drucken: 
Bei einem mehrseitigen Dokument können alle oder nur einzelne Seiten ausgewählt werden. 
Weiter kann bestimmt werden, ob nur die geraden oder ungeraden Seiten gedruckt werden sollen (für manuellen beidseitigen Druck.

	Übung

	· Öffnen Sie  Übungsdokument RSVW Drucker Arbeitsdokument.Docx
· Wählen Sie das Druckmenu über Datei | Drucken  oder  Ctrl-P
· Wählen Sie den Drucker XPS oder PDF
· Klicken Sie den Pfeil in der Auswahl Einzelne Seiten. Es öffnet sich eine neue Anzeige.
Auswahl: Alle Seiten,  die Aktuelle Seite oder einen Benutzerdefinierten Bereich
· Wählen Sie die Aktuelle Seite 
· Drucken Sie das Dokument. Geben Sie als Ausgabeort  Desktop  und einen Dateinamen ein.
· Gehen Sie mit Ctrl-D auf den Desktop und öffnen Sie mit Doppelklick die Datei. Schliessen Sie das Viewer-Programm und gehen Sie zurück in Word.
· Wählen Sie die Benutzerdefinierten Bereich. Geben Sie in das Seitenfeld die Seiten 2,4,7 ein und drucken Sie das Dokument.
· Gehen Sie mit Ctrl-D auf den Desktop und öffnen Sie mit Doppelklick die Datei. Schliessen Sie das Viewer-Programm und gehen Sie zurück in Word.
· Wählen Sie Alle Seiten und aktivieren Sie die Auswahl Markup, so werden die eingefügten Kommentare angezeigt. Betrachten Sie die Auswirkungen auf der rechten Bildschirmanzeige.
· Wählen Sie Alle Seiten und aktivieren Sie die Auswahl Nur ungerade Seiten, so werden die ungeraden Seiten ausgedruckt, für den Fall, dass Sie manuell Vor- und Rückseite bedrucken möchten. Drucken und kontrollieren Sie das Dokument.
· Wählen Sie die Auswahl Markupliste, so werden nur die eingefügten Kommentare gedruckt. Drucken und kontrollieren Sie das Dokument. Schliessen Sie das Viewer-Programm und gehen Sie zurück in Word.


Einseitiger Druck: 
Auswahl, ob ein- oder beidseitig gedruckt werden soll. Auswahl, wie das Papier gedreht werden soll. Vorher ausprobieren.  Je nach Drucker sind die Möglichkeiten eingeschränkt.
	Übung

	· Öffnen Sie den Drucker FollowMe  aus der Auswahlliste Drucker
· Klicken Sie den Pfeil in der Auswahl Einseitiger Druck. Es öffnet sich eine neue Anzeige.
· Öffnen Sie den Drucker XPS / PDF  aus der Auswahlliste Drucker
· Klicken Sie den Pfeil in der Auswahl Einseitiger Druck. Es öffnet sich eine neue Anzeige.


Sortiert: 
Sollen bei mehreren Expl.  die Seiten sortiert oder gestapelt (also zuerst x-mal Seite 1, dann Seiten 2 usw.) ausgegeben werden.
	Übung

	· Klicken Sie den Pfeil in der Auswahl Sortiert. Es öffnet sich eine neue Anzeige. Wählen Sie die gewünschte Sortierreihenfolge. 


Heftstapeln:  Nur bei Bürodruckern möglich.
Die einzelnen sortierten Seiten können direkt geheftet werden. 


Hochformat: 
Ausgabe im Hoch- oder Querformat, dabei werden die Seitenränder automatisch angepasst. In der Regel wird das Format bereits im Dokument bestimmt.
	Übung

	· Klicken Sie den Pfeil in der Auswahl Hochformat. Es öffnet sich eine neue Anzeige. Wählen Sie das Querformat und betrachten Sie die rechte Seite im Bildschirm.



Format: 
Definieren des Papierformates.  Je nach Drucker sind die Möglichkeiten eingeschränkt.
A4 ist die Standardgrösse im Briefverkehr. Grösse 210x297mm.
Wen man das Papier in der Mitte faltet, wird es zum Format A5, wenn man es verdoppelt, wird es zu A3.
Sie basieren auf dem Grundformat A0 (841x1189mm) und umfasst die Fläche 1 Quadratmeter.
Die Briefumschläge werden als C-Format (C0 = 917x1297mm) benannt. Sie sind etwas grösser als die A-Reihe, damit ein A4-Bogen Platz hat.
Bei der B-Reihe  ist die kürzere Seite genau 1 Meter, die längere 1414mm. In einen B-Umschlag kann ein C-Umschlag ungefalzt eingelegt werden.
Amerikaner benutzen andere Formate: das Standardformat ist  210x280mm.
Fotoformate sind wiederum unterschiedlich: 9x13, 10x15, 24x30cm. Achten Sie beim Kauf des Fotopapiers darauf.
	Übung

	· Klicken Sie den Pfeil in der Auswahl A4. Es öffnet sich eine neue Anzeige. Wählen Sie das A5-Format und betrachten Sie die rechte Seite im Bildschirm. Versuchen Sie es mit anderen Formaten.


Benutzerdefinierte Seitenränder: 
Die Seitenränder können angepasst werden, sofern dies nicht schon im Dokument gemacht wurde. 
Sofern die Ränder zu klein definiert sind, erscheint beim Drucken eine Fehlermeldung. Die Ränder können automatisch korrigiert werden.  Sie sind von Drucker zu Drucker unterschiedlich. 
	Übung

	· Klicken Sie den Pfeil in der Auswahl Benutzerdefinierte Seitenränder. Es öffnet sich eine neue Anzeige. Wählen Sie ein vorgegebenes Format oder erstellen Sie ein benutzerdefiniertes Format. Beachten, Sie dass es bei Briefen usw.  einen Lochrand von mindestens 2.5 cm hat.


1 Seite pro Blatt: 
Für das Drucken von Büchern oder PowerPoint-Handouts kann eine unterschiedliche Anzahl Seiten auf einem Blatt gedruckt werden
	Übung

	· Klicken Sie den Pfeil in der Auswahl 1 Seite pro Blatt. Es öffnet sich eine neue Anzeige. Wählen Sie 4 Seiten.  Drucken mit XPS oder PDF und kontrollieren Sie das Dokument.
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