
 Word 2016 - Zusätzliche Übung 
 

 
 

  © HERDT-Verlag  
 

Ausdrucke kontrollieren und bearbeiten 

Level 

 

Zeit ca. 5 min 

Übungsinhalte  Mit der Druckvorschau arbeiten 

Übungsdatei Druck 

Ergebnisdatei Druck-E 

 

1. Öffnen Sie die Übungsdatei Druck und geben Sie in der ersten Zeile Ihren Namen ein. 

2. Lassen Sie das Dokument in der Druckvorschau darstellen und verkleinern Sie die Ansicht so, 
dass zwei Seiten angezeigt werden. 

3. Blättern Sie in der Druckvorschau durch das Dokument und vergewissern Sie sich, dass das 
Layout keine groben Fehler (wie z. B. leere Seiten) aufweist. 

4. Wenn Sie die Möglichkeit haben, das Dokument zu drucken, fertigen Sie einen Ausdruck an, 
bei dem vier Seiten auf ein Blatt gedruckt werden. 

5. Ändern Sie das Seitenformat in Querformat und verkleinern Sie die Ansicht so, dass sechs 
Dokumentseiten sichtbar sind. 

6. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Druck-E. 

 

 

Druckvorschau der 
Ergebnisdatei Druck-E 


