Anleitung zum Ausfiillen und Drucken des Taufscheins

Es stehen vom Design unterschiedliche drei Taufscheine zur Verfligung.

Flr die Taufe von Neugeborenen:

QLAUDL

Fir die Taufe von Jugendlichen:

VLAUDLE

Fir die Taufe von Erwachsenen:

ULAVDL

Pues | {TAUFE
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Fir XX Taufspruch Xx

Geborenam XX XX.XXXX Xx
Getauftam XX XX.XXXX Xx
Getauft in XX XX
Eltern Xx Xx
Xx Xx
Wohnort Xx Xx
Heimatort Xx Xxxx
Taufpaten Xx Xx
Xx Xx
Xx XX

Um die Innenseiten 2 und 3 des Taufscheins am Computer ausfiillen zu kénnen,
steht Ihnen dieses Dokument als Worddatei unter den Formularen flr kirchliche
Handlungen auf der ERK-Website zur Verfigung.

Nachdem Sie alle Eintragungen vorgenommen haben, legen Sie bitte den flr die
getaufte Person zutreffenden Taufschein (Design) in Ihren Drucker. Weil die
verschiedenen im Einsatz stehenden Drucker den Papiereinzug unterschiedlich
handhaben, ist es von Vorteil, wenn Sie mit nhormalem und von Hand markierten
Blattern zunachst feststellen, wie das vorgedruckte Formular in dem von Ihnen
verwendeten Drucker eingelegt werden muss.

Auf die Innenseite sollen nun nur die von Ihnen ersteliten Inhalte
kommen. Dazu ist es notwendig eine Einstellung zu verandern.

Wie Sie gesehen haben, sind im Papierformular die Angaben zum Ausfullen
bereits gedruckt. Damit Sie beim Ausfillen des elektronischen Formulars, diese
jedoch auch zur Verfligung haben, sind sie ebenso auf dem elektronischen
Formular enthalten.

Um diese Angaben, wie auch den blauen Hintergrund nicht Uber die bereits
vorhandenen Text- und Farbfelder im Formular zu drucken, was zu einem
unschénen Effekt fihren wiirde, sollen diese ausgeblendet werden.

Vor dem definitiven Druckbefehl sollte Ihr Bildschirm das Formular nur noch mit
den von Ihnen ausgefillten Inhalten anzeigen.
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Dazu miuissen Sie zunachst den Druckbefehl aufrufen. Auf Ihrem Bildschirm
sehen Sie nun folgende Darstellung:

n Start Einfigen  Sedenimjout  Verweite  Sendungen  Uberprifen  Anucht

I Speichem
Drucken
{8 speichern unter ‘J
. - Exemplare 1 -
- > Drucken
o Schiveten
x Drucker
tormatiooen TAUFSCHEIN
Zuletzt J HP Photosmart 5520 series o5 it
- oo = Xx spruct Xx
Dl
verwendet i
Druckereigenschafien
Neu Geboremam ¥, XHXKX Xx
Einstellungen
rucken Alle Seiten drucken Setauttam XX XX XXXX Xx
J Das gesamte Dokument drucken
eichern und
?:" Seiten: Getauttin Xx Xx
Einsestiges Druck o Ettern Xx Xx
Hife 1B e o e St Blatts drucken
] Optionen i Xx Xx
£3 eeenden
t : " = Wehnort Xx Xx
_J A Mematort Xx Xxxx
21 emx 297 em
Tautpaten *x Xx
| Benutzerdefiniente Setencander -

-3
%

_]|Smpmauz »

Setecinnchien

Al { . ¢ " 5
l gemen ] & Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Word
Anzeige
Dokumentprufung Benutzeroberflichenoptionen
Speichern (] Mini fur die A hi i
[V Livevorschau aktivieren
Sprache
Farbschema: sitber [ |
Erweitert
Q F F Q
Fir QO ormat: | F reibungen in Quickinfos anzeiger :\a
Menuband anpassen
Office-Kopie
Gebor far den —
Georges
Add-Ins
Initialen: GB
Getau Sicherheitscenter
Startoptionen
Getaul D E-Mail-Anlagen im Vollbild-Lesemodus gffnen
Eltern
Wohna
Heima
Taufpa
I ey

Mit den besten Segenswinschen

Als nachstes klicken Sie bitte auf ,Anzeige".
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w2

Aligemein

[ Anzeige ]
Dokumentprafung
Speichern
Sprache
Erweitert
Fur
Menuband anpassen
Sch
Gebor: {ar den
Add-Ins
Getaul Sicherheitscenter
Getau!
Eltern’
Woh
Heima;
Taufp:

Optionen fir die Seitenanzeige

9 Andern Sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem Bildschirm und beim Drucken,

Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen

Textmarkerzeichen anzeigen -
¥ o Quick! beim D.

Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

["] Tabstoppzeichen

[[] Leerzeichen

[7] Absatzmarken

[7] Ausgeblendeten Text

["] Bedingte Trennstriche

] Objektanker

[C] Alle Formatierungszeichen anzeigen

Druckoptionen

-

€I K-t

— In Word erstelite Zeichnungen drucken

Hintergrundfarben und -biider drucken

Dokumenteigenschaften drucken
Ausgeblendeten Text drucken
[¥] Eelder vor dem Drucken aktualisieren

In Word erstelite Zeichnungen drucken

Deaktivieren Sie diese Option, um
das Dokument ohne Grafiken und
unverankerte Textfelder zu drucken.

Verknupfte Daten vor dem Drucken aktu

Anstelle der Grafiken werden dann
leere Textfelder dargestelit.

Mit den besten Seaenswunschen

bvaen

—_—

AaBbCcDc | AzBbCcoc AaBbCi AaBbCe AAD 4aBbec. acsbeeoc aosbeeoe aasb

Hier entfernen Sie nun das Hakchen ,In Word erstellte Zeichnungen drucken®.
Wenn Sie mit dem Cursor das Info-Icon beriihren, dann sehen Sie auch die hier
rechts dargestellte Erklarung.

Start  Einfugen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht
e Speichern
Drucken
[ speichem unter @
= Exemplare: 1 2
(7 Offnen
Drucken

[ Schliesen -

Drucker

Informationen

Zuletzt
verwendet

Neu

Speichern und
Senden

Hilfe
2 optionen

3 Beenden

Nach erneutem Aufruf des Druckbefehls (Vorschau) sollten Sie auf Ihrem

|7 HP Photosmart 5520 series.
Offline

Einstellungen

|4 Alle Seiten drucken
“_| Das gesamte Dokument drucken

-

Druckereigenschaften

Seiten:
E Einseitiger Druck
Nur auf eine Seite des Blatts drucken
[, Sortiert
&= 123 123 123
— | Querformat
A4

21 cmx29.7 cm

|+ | Benutzerdefinierte Seitenrander

1 Seite pro Blatt

Seite einrichten

Xx

XX XX XXXX

XX.XX.XXXX

Xx

Xx

Xx

Xx

Bildschirm nur noch die von Ihnen im Formular eingetragenen Texte vorfinden.

Taufschein ERK Basel, 13.05.2014gb, Anleitung als pdf auf der Website unter ,Dokumente® verfligbar



Nachdem Sie nun das Formular richtig in Ihren Drucker eingelegt haben, kénnen
Sie dieses mit Ihren Angaben bedrucken und anschliessend falten.

I Speichen

B speichern unter

; Otfnen
= Drucken

i Schliegen

informationen Drucler

HP Photosmart 5520 series

Zuletzt -) - Xx -

verwendet

Neu XX XK XHKKK Xx
Einstellungen

Speichern und

Senden Seiten. Xx Xx

Hilfe Einseitiger Druck 5 - -

z) Optionen Sottiert % Xx Xx

EJ Beenden

Xx Xx

xx Xxxx

Xx Xx
Benutzer

definierte Seitenrander v

Xx Xx
| 15eite pro astt =

xx Xx

Nach dem Drucken des Taufscheins ist es wichtig, die verdanderte
Druckeinstellung wieder riickgangig zu machen, da diese sich sonst bei
anderen Ausdrucken nachteilig auswirkt.

Sollten Sie trotz dieser ausfuhrlichen Anweisung Probleme mit der Erstellung von
Taufscheinen haben, stehe ich Ihnen gerne zur Verfigung. Beschreiben Sie mir
bitte vorgangig per Email Ihr Problem. Ich werde mich dann telefonisch bei Ihnen
melden.

georges.bornschlegl@erk-bs.ch
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