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Afdrukvoorbeeld en printerinstellingen

Afdrukvoorbeeld

Als we in Word een tekst maken kan het wel eens nuttig zijn om te zien hoe het er op papier zal gaan
uitzien.

Daarvoor is de mogelijk Afdrukvoorbeeld.

1 Open een oefentekst van de cursus AaBeeCee Digitaal

Het afdrukvoorbeeld kan nu op twee manieren worden gestart:
Via het menu <Bestand> en dan kiezen voor <Afdrukvoorbeeld>
Of door te klikken op deze knop in de werkbalk:

28 HvE

(dus het blad met vergrootglas)

Dat afdrukvoorbeeld heeft een aantal mogelijkheden:

% Bestand Bewerken Beeld Inwoegen  Opmaak  Exra
= J B 7% - [5G |E | guten
4 12 3 5

1 één pagina tonen

2 meerdere pagina’s tonen (indien het document uit meerdere pagina’s bestaat)
3 de grootte van het afdrukvoorbeeld op het scherm

4 printen

5 sluiten en weer terugkeren naar de tekst

Printerinstellingen
Die krijg je te zien als je kiest voor <Bestand> en dan <Afdrukken...>
Of de Ctrl toets en de letter P.

afdraiden 2|

rPrinker

[aam: I _g_a 1ialk-fs-0014HL-5140 - Middenbouw j Eigenschappen | 5
Skatus: Miet-actief 1 2 T |
Type: Brother HL-5140 series -

Locatie: Serverruimte Middenbouw [~ afdrukken naar bestand

Opmerking:  Monochrome Laserprinter [ Handmatig dubbelzijdig
rafdrukbereik. Aantal

* alles Aantal exemplaren: 4 |1 5‘

" Huidige pagina 3 " Selectie H
. Bagina's: I 1‘ |7 Sotteren
Typ paginanummetrs enjof -bereiken gescheiden

door komma s, bijvoorbeeld 1,3,5-12,4

rIn- en witzoomen
Afdrukken:  EEETITET— - |

Bantal paging's per vl 1 pagina -
Pagina's: Inlle pagina's in bereik j 52 R I Ead J
Aanpassen aan papierformaat: INiet aanpassen j

Opties... | Ok I Annuleren I

1 laat de standaard printer zien.
2 door op dat pijltje te klikken zijn de andere printers zichtbaar. Afhankelijk van de rechten zijn
die printers te gebruiken.
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3 biedt de mogelijkheid om alles te printen, of de huidige pagina (waarin de cursor knippert) of
een aantal pagina’s op te geven. Een aantal pagina geef je zo op:

P

' Pagina's: |5-13

4 Het aantal exemplaren (maar print de tekst eerst eenmaal uit, ter controle)
5 Eigenschappen. Na het aanklikken van “Eigenschappen” komt er een scherm dat voor alle
printers verschillend is.

Een voorbeeld:

%% Eigenschappen yoor HL-5140 - Middenbouw op aIk—fs—"lJi)fi';- ﬂﬂ

Mormaal | Gaavanceerdl Ondersteuning

a4 Fapierformaat hd
1 210 % 257 mm J
Meerdere pag Mormaal i
afdrukken I
Fiatid I VI
Afdnukstand % Staand
" Liggend
Aantal |-| E
Soort papier INormaaI papier j
Papierbron
Eerste pagina IAutnmatisch j
Andere pagina's IHetze\fde als eerste paging j
Standaard | Info... |

Ok I Annuleren | Help |

Via zo’n scherm kun je kiezen uit kleur, zwart/wit, fotopapier of standaard papier, enkel- of
dubbelzijdig afdrukken. Maar... het is afhankelijk van de printer.

Een fout die nogal eens voorkomt is het feit dat er maar één pagina wordt afgedrukt. Het geopende
Word document (meestal van een ander afkomstig) is hiervoor verantwoordelijk. En heeft te maken
met briefpapier, dat vaak handmatig in de printer wordt ingevoerd.

Normaal staat het afdrukken van de eerste pagina op “Automatisch”, maar controleer even of het
soms op “Handmatig staat”.
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