Druckdatenerzeugung mit MS Word

Zusammenfassung

Mit dieser Anleitung mochten wir Thnen einen Leitfaden zur Erstellung lhrer Druckdaten in MS Word in die Hand geben.

Diese Anleitung richtet sich besonders an folgende Zielgruppen:

Studierende

Zweit- und Gasthérende

Lehrende

Mitarbeitende

Einrichtungen und Gremien (z.B. Fachschaftsréate)
Arbeitsbereiche / Gruppen (z.B. Projekte)

Schritt 1: Gehen Sie auf den Reiter "Datei" und wahlen dort "Exportieren”.

Informationen

Vorlage

Gffnen Z:» URZ-KDZ Druckzentrum » _layoutdaten = Kay » Anleitungen » Word

Speichern : Dokument schiitzen Eigenschafte
Steuern Sie, welche Arten von ﬂnderungen andere Personen an diesem Dokument GroBe
Speichern unter varnehmen kénnen.
Seiten
Als Adobe PDF
speichern

Dokument prifen

Machen Sie sich vor der Vergffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
enthalt:
Dokumenteigenschaften, Vorlagenname, Name des Autors und Verwandte
Datumsangaben

Drucken Kommentare

Freigeben Kopfzeilen und FuBzeilen Relevante Da
Benutzerdefinierte XML-Daten Letzte Anderung

Expartieren Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden kannen Erstellt
Zuletzt gedruckt|
Dokument verwalten
: = Relevante Pei
B Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor.
Konto Autor

Feedback

Zuletzt geandert

Schritt 2: Hier wéhlen Sie "PDF/XPS-Dokument erstellen”



©)

Exportieren

PDF/XPS-Dokument erstellen

Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

i Adobe PDF erstellen

Inhalt kann nicht auf einfache Weise geéindert werden
ﬁ PDF/XPS kument erstellen Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfigung

Speichern
Speichern unter

T Dateityp andern

Schritt 3: Hier wéhlen Sie einen Dateinamen und klicken auf "Optionen"
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Schritt 4: Im néchsten Fenster prifen Sie die Einstellungen und bestéatigen diese mit "Ok" und klicken anschlieBend auf "Verd6ffentlichen”



Optionen ? bt

Seitenbereich

() Aktuelle Seite
Auswahl
O Seite{n} Vom |4

4k

Bis: |

|4l

Was veroffentlichen
(®) Dokument
Dokument mit Markups
MNicht druckbare Informationen einschlieBen
|:| Textmarken erstellen mithilfe von:
Uberschriften
Waord-Textmarken
Dokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags far Barrierefreiheit
PDF-Optionen
[] pDF/A-kompatibel
Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden konnen

|:| Dokument mit einem Kennwort verschldsseln

Titel: "Der Unterschied von Pixel- und Vektorgrafiken"
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