Doppelseitiges Drucken in Microsoft Office
Manche Drucker kénnen ein Blatt beidseitig bedrucken. Besonders bei langen Texten
in Word kann auf diese Art viel Papier gespart werden.

Rickseite bedrucken im Hochformat

Daflur geben Sie fir eine Seite im Hochformat e ©
folgenden Befehl: Datei | Drucken | Seiten: | [ e —— -
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Ruckseite bedrucken im Querformat

Beim Querformat gilt es aufzupassen, sonst wird

das Blatt eigenwillig bedruckt. Lot f e e i
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Nachstes Dokument drucken

Wenn Sie Word getffnet lassen und gleich ein weiteres Dokument drucken, behalt
Word diese Einstellung bei. Uberpriifen Sie also vor dem Druck des néchsten Doku-
ments die Druckeinstellungen.

Vorgehen in Excel

In Excel wahlen Sie bitte zuerst aus, wie Sie die Seiten sortieren wollen. Daftr kli-
cken Sie Seitenlayout | E | Blatt | Sortierreihenfolge.
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Seitenreihenfolge
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Drucken... Seitenansicht Optionen...

Dann erst geben Sie den Druckbefehl fur Hoch- oder Querformatseiten.
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