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Treff vom Mittwoch, 17. Juni 2015
Effizientes Arbeiten mit Word 2013

Texte verschieben, kopieren, ausschneiden und einfligen gehdrt zum
PC-Alltag. Ebenso ist es in vielen Fallen hilfreich, wenn man seine aktu-
elle Bildschirmansicht oder ein Teile davon als ,Screenshots"! abspei-
chert und dies dann in ein Dokument einfligen oder jemandem per E-
Mail zusenden kann usw.

Referent: Jiirg Griesbach

L Unter einentScreenshot(engl. ['skrinfot]; auchBildschirmfoto, Bildschirmkopie, Schnappschusgbe-
zeichnet auch spontan aufgenommene FotografiéijefrauctBildschirmabzug oderHardcopy) versteht
man in der EDV das Abspeichern oder die Ausgabeakiesllen grafischen Bildschirminhalts oder eines
Teils davon als Rastergrafik. Die abgespeichertdilcselbst wird ebenfallScreenshot oderBildschirmfoto
genannt. Das Abspeichern erfolgt typischerweissne Datei oder die Zwischenablage.
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Effizientes Arbeiten mit Word 2013

1 Texte und Bilder verschieben, kopieren, ausschnei-
den und einfligen

1.1 Allgemeine Grundlagen
1.1.1 Nicht druckbare Formatierungszeichen aktivieren / deaktivieren

VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICH1

2 S g I —
=R N 1 i | poees

A E=== = B

1l Standa

s Absatz

Formatierungszeichen kdnnen Sie durch einen Klifldae 1-Schaltflache aktivieren

oder deaktivieren. Sie befindet sich auf der Registerka®& ART" in der Gruppe Ab-
satz Diese Zeichen dienen als Hilfe. Man nutzt siealtgm bei der Kontrolle und der
Fehlersuche. An Ihnen erkennt man die Art des Aeitgbruches oder auf welche Weise
Abstande zwischen den einzelnen Woartern realigiartlen (Leerzeichen oder Tabulatur).
Falls jedoch nicht alle beim Deaktivieren verschdem sind, haben Sie das in den Word-
Optionen festgelegt. Um sie zu deaktivieren, gedut muf die Registerkart®ATEI" ,

klickt auf,,Optionen“ und wahlt im so getffnetddialogfeld ,Word-Optionen* links
»LAnzeige" aus. Jetzt kann man die entsprechenden HakchBeiieich,Diese Formatie-
rungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigenéntfernen.

9 Absatzzeichen bzw. harter Zeilenumbruch,
entsteht durch einfaches Betdtigen der Enter-Taste

+ weicher Zeilenumbruch, entsteht durch Betdtigen
von Umschalt + Enter

=2 Tabulatorabstand, durch Betatigen der Tabulatortaste
Leerzeichen, durch Betatigen der Leertaste Nicht druckbare
. . Y Formatierungszei-
° geschuitztes Leerzeichen, durch Betatigen von chen

Umschalt + Strg + Leertaste; Verhindert die Trennung
zweier Worte am Zeilenende

- bedingter Trennstrich, durch Betatigen von
Strg + Bindestrich; Wenn die Zeile zu kurz ist, erfolgt die
Worttrennung an dieser Stelle. Sonst ist er nicht sichtbar.

= Geschutzter Bindestrich, durch Betatigen von
Umschalt + Strg + Bindestrichtaste; Die Worter werden am
Zeilenende nicht getrennt (ahnlich geschiitztes Leerzeichen)

¥ Objektanker (z.B. Bildanker) verbindet ein Objekt mit einem
Absatz hzw. ordnet es diesem zu.

4 Gesperrter Objektanker, verbindet ein Objekt mit einer
Textstelle oder mit dem Blatt, ohne dass dieser verscho-
ben werden kann.
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1.1.2 Text markieren mit Maus

Bewegen Sie die Einfigemarke an die Positipan der Sie die Auswahl beginnen mdéch-
ten. Halten Sie dann die linke Maustaste gedrive&thrend Sie den Mauszeiger auf das
letzte Zeichen bewegen, das Sie markieren wollest.dann lassen Sie die Taste wieder
los.

Das Markieren von Textteilen ist in Word eine einfahe Sache Am Anfang der Mar-
kierung klicken Sie mit der Maus, dann ziehen $¢eMiaus bei gedriickter linker Maus-
taste an die Ende der Markierung. Nach dem Lostesseheint dann der markierte Text
fertig zur Bearbeitung. Doch es gibt noch ein pa#&ks mehr, die lhnen das Markieren
erleichtern.

1.1.3 Text markieren mit der Tastatur

Statt immer zur Maus zu greifen, kdnnen Sie mitedHilerPfeiltasten Text in Word mar-
kieren (die Markierung funktioniert auch in ande#mdows-Programmen).

Halten Sie die Taste [Umschalten] gedriickt und tippn Sie auf eine der folgenden
Tasten:

+ [Pfeil rechts] markiert das nachste Zeichen

+ [Pfeil links] markiert das vorherige Zeichen (falls das beradskiert ist, wird die

Markierung wieder entfernt)

« [Pfeil oben] markiert die dartiber liegende Zeile

+ [Pfeil unten] markiert die darunter liegende Zeile
Halten Sie gleichzeitig die TastBdmschalten] und [Ctrl] gedrickt, dann erreichen die
Tasten folgendes:

+ [Pfeil rechts] markiert das nachste Wort oder das aktuelle Wartder Cursor-Po-
sition bis zum Ende

- [Pfeil links] markiert das vorherige Wort oder das aktuelle Wort der Cursor-
Position bis zum Anfang

+ [Pfeil oben] markiert bis zum Beginn des Absatzes
+ [Pfeil unten] markiert bis zum Ende des Absatzes

1.1.4 So markieren Sie in Word mehrere voneinander unabhangige

Worter

In Word kdnnen Sie mehrere Worter voneinander uawagig markieren, um ihnen bei-
spielsweise eine gemeinsame Formatierung zuzuwedmum sie zu lI6schen. Dazu ge-
hen Sie so vor:

1. Halten Sie difl'aste [Ctrl]] gedrickt

Markieren Sie mit der Maus oder klicken Sie doppeltjedes Wort, das Sie mar-
kieren méchten.

3. Sind alle Worter markiert, kdnnen Sie weitere Akga ausfiihren, etwa die For-
matierung andern.

4. Um die Markierungen zu entfernen, lassen Sid@id] -Tastelos und klicken ein-
mal an eine beliebige Stelle im Text.

1.1.5 Text markieren mit Mausklick

+ Doppelklick markiert dasVort

« 3-facher Klick markiert demAbsatz

+ Klick nach gedriickteBHIFT-Taste (Grosschreibtaste) markiexb dem Cursor
bis zum Mauspfeil

+ Kilick mit gedriicktertCTRL-Taste markiert derkompletten Satz
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1.1.6 Word-Text mit der F8-Taste prazise markieren

Text in Word formatieren, kopieren, einfligen od&chen — das sind Dinge, die jeder tag-
lich erledigt. Dazu muss der gewlnschte Text zuv&¥ord markiert werden, was nicht
immer auf Anhieb gelingt. Vor allem lange Passagensich Giber mehrere Seitenwechsel
ziehen, sind mit gedriickter Maustaste oft schwenatkieren. Fir solche Félle gibt es die
Funktionstaste F8

Wenn man Teile aus einem Absatz markieren muss), kiammt dieF8-Tasteins Spiel:
Setzen Sie den Cursor an die Textstelle, an ddvidi&ierung beginnen soll. Driicken Sie
einmal dieF8-Taste und setzen Sie den Cursor dann an die Stelleubier Sie markie-
ren mochten. Der Text zwischen den beiden Curselte®twird markiert.

Der Endpunkt kann noch verandert werden, klickenegifach an einer anderen Stelle auf
den Text, die Markierung passt sich sofort an. Wm Blarkier-Modus zu beenden, dri-
cken Sie di&sc-Taste

Sie kdnnen die F8-Taste auch einfach mehrmalsreinender driicken, ohne den Cursor
zu bewegen. Zwei Mal Drucken markiert das aktultat, drei Mal den aktuellen Satz,
vier Mal den ganzen Absatz, finf Mal den kompleffext. Haben Sie dabei zuviel mar-
kiert, kdnnen Sie mit der Tastenkombinatldmschalttaste + F8wieder zur vorherigen
Markierung zurtickkehren, also zum Beispiel ausreMesatz- wieder eine Satzmarkie-
rung machen.

1.2 Texte und Bilder verschieben, kopieren, ausschneiden

und einfligen

Wie kann ich in Word 2013 am besten Texte und Bildeverschieben oder kopieren?
Und welche Bedeutung haben die sogenannten Einfliggmnen?

1.2.1 Mit Hilfe der Icons und Tastenkombinationen
B EH S 6D 2 & ™ L3 =
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYC

== X Ausschneiden

Times New F ~ |12 | A
B f“_ ER Kopieren
inrugen v 2 A - .
SN @ Format Obertragen Il X ¥ - %< X, X* | &) Fensterausschnitt Word 2013 ,Re-
Einfiigeoptionen: it glsterkarte Start
e‘ -
2 .9 LA

Inhalte einfagen...

Standardeinstellungen far das Einflgen festlegen...

Klicken Sie auf ein Element, um
Um einenText auszuschneidenkénnen Sie ganz einfach den Text markieren und da
oben in der Registerkart8tart" > "Ausschneiden” auswahlenAlternativ kbnnen Sie
nach der Markierung die Tastenkombinati@rl + X" verwenden.
Sofern Sie den Text kopieren méchtest, dann wadbiemn der Registerkart&tart” >
"Kopieren" bzw. verwenden die Tastenkombinati@irl + C".
Fur das Einfigen setzen Sie den Cursor an die geshie Stelle in dem Dokument und
wahlst im RegistetStart" > "Einfiigen".
Alternativ kbnnen Sie die Tastenkombinatl@trl + V" verwenden. Beim Einfligen off-
net sich das Einfligeoptionen-Symbol. Wenn Sie nuirdan Pfeil klicken, 6ffnet sich ein
Meni mit mehreren Auswahlmaéglichkeiten.
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Die einzelnen Optionen haben folgende Bedeutung:

Einflgeoption Formatierung
Ursprungliche Formatiert. Bei dieser Standardeinstellung wird der kopiertet Teit sei-
beibehalten ner Formatierung tlbernommen.

Formatierung zusammen Hierbei wird eine Kombination aus den Originakd den Zie
fuhren formaten vorgenommen.

Zieldesign verwenden  Die Formatierung wird an das Design des Dokumemge-a
(nicht auf der Abbildung) passt, in welches der Text kopiert wird.

Bei dem Einfigen wird der Text ohne Formatierungriabm
men

Nur den Text Ubernehme
1.3 Text und Bilder mit der Maus verschieben/kopieren (Drag
and Drop)

Wenn Sie einen Text markiert haben, konnen Sie ihaehr schnell an eine andere
Stelle verschiebenMarkieren Sie den Textbereich, klicken Sie mit liltken Maustaste

auf die Markierung und halten die Maustaste gedri®thieben Sie nun den Mauspfeil an
die Stelle, an die der Text platziert werden $¢Hich Loslassen der Maustaste haben Sie
den Text dort stehen. Sie missen auch nicht aukzemfen zum angrenzenden Wort ach-

ten. Diese werde automatisch eingefiigt. Probieree$Seinfach!

1.3.1 Mit der rechten Maustaste

1. Markieren Sie den Textbereicllicken Sie mit der rechten Maustasteauf die
Markierung.

2. DasKontextmen 6ffnet sich (Bild unten links):
Wabhlen sie Kopieren oder Ausschneiden.

3. Bringen Sie deiCurser an die gewtinschte Stelland betéatigen Sie diechte
Maustaste.

4. Wahlen Sie die gewiinschignfligeoption (Bild unten rechts).

E, Einfiigeoptionen: D Z]fugﬁoptfznen:

“D > Lo LA
R Erweitern/Reduzieren »
= v_‘brat- A Schriftart...

=q Absatz...
Ig Betiae @ Definieren

Synonyme / Synonyme 4
Q&‘: Ubersetzen Q& Ubersetzen
'-El Mit Bing suchen €@, Mit Bing suchen
&, Link.. & Link..

L7 Neuer Kommentar L3 Neuer Kommentar

6/16
Diese Unterlagen fir die Senioren- Erwachsenenbgddiind nur fir den personlichen und nichtkomméeziecGebrauch gedacht.



Word 2013 Computeria Wallisellen 2015

1.4 Verwenden der Office-Zwischenablage
BHS D= Q@oE-
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT

il

[y LEPnERatiaess TimesMewf~|12 = A &
Einfogen , F K U -~aex, X M-
= ¥ Format dbertragen = i o
Zwischenablage Schriftart

= L
Zwischenabla... ™ *
Alle einflgen -
Alle laschen h
Klicken Sie auf ein Element, um -
€s EII"IZUfLIgEI'I: 5
] Die -
ig:_! Office-Zwische.., 2
1. Meben der W... =
") Effizientes Arbeiten mit .
Word 2013 :
.g—;‘_]_ = | Screenshots von E

| Mends,
Kontextmends ... -

Office—Zwischenéblage

1. Neben der Windows-Zwischenablage gibt es auch@ffiee-Zwischenablage.

2. Die Office-Zwischenablage kann bis zu 24 Elemenfeehmen, die Windows-Zwi-
schenablage nur ein Element.

3. Offnen Sie im Register Start, Gruppe Zwischenablamg das kleine Kastchen rechts
die Office-Zwischenablage.

4. Kopieren Sie aus der Worddatei einen Absatz irQffece-Zwischenablage.

5. Rufen Sie eine Internetseite auf. Klicken Sie et cecchten Maustaste auf ein Bildob-
jekt und wahlen Sie aus dem Kontextmeni Grafik éiggi.

6. Alle kopierten oder ausgeschnittenen Elemente weadéomatisch in die Office-
Zwischenablage eingefligt.

7. Unten rechts in der Taskleiste sehen Sie ein Syfiibalie Office-Zwischenablage.
Fahren Sie mit der Maus Uber das Symbol, wird agigeawie viele Objekte sich in
der Zwischenablage befinden.

Das Symbol Office-Zwischenablage rechts in der Taskleiste

8. Hinweis: Wird bei Ihnen die Office-Zwischenablagdaen rechts in der Taskleiste
nicht angezeigt, klicken Sie auf das Dreieck-Synfmgeblendete Symbole einblen-
den und wéhlen Anpassen. Wahlen Sie dann fir dischenablage als Verhalten
Symbol und Benachrichtigungen anzeigen.

9. Wechseln Sie Uber die Taskleiste nach Excel uniekep Sie eine Tabelle in die
Office-Zwischenablage.

10. Bewegen Sie den Cursor an die Zielposition. WechSed gegebenenfalls tber die
Start-Leiste in ein anderes Dokument oder in etfeags Programm. Offnen Sie bei-
spielsweise in Word ein neues leeres Dokument.

11. Zeigen Sie mit der Maus auf ein Element der Ofi@aschenablage, erscheint ein
Kasten um dieses Element. Wenn Sie auf den Pfereahten Rand oder mit der
rechten Maustaste in den Kasten klicken, 6ffndt sia kleines Auswahlmeni. Wah-
len Sie, ob Sie das Element einfligen oder |6schihtan.
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12. Sobald Sie ein beliebiges Element aus der Offices@wenablage eingefligt haben,
wird mit dem Befehl Einflgen nur noch das Elemengeflgt, das zuletzt aus der
Office-Zwischenablage eingefiigt wurde.

EHS-&0 C s QL R
DATE| START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERV

% s

e Auseelincilen Times New F ~ |12 - A A Aa-  E

Ein LR Kopieren

infiigen - o A .l §
- ¥ Format dbertragen F oK U= ghea x| 4 A

Zwischenablage 1] Schriftart

Zwischenabla... ™ %
Alle einfugen
Alle toschen

Elicken Sie auf ein Element, um
es Ein:LI"JgEﬂ:

=
D=

JE—\:‘] Serennshots
bearbeiten In der
oberen Symbolleiste ...

[ ES= 1.1 Trick:
iLl ¢/ Bildschirmfotos

mit ausgeklap...

<10 0

' s

Elémente aus der O}fice—ZwischenabIage einfigen

13. Alle Elemente fugen Sie uber die Schaltflache Ailgtligen ein.

14. Um die Office-Zwischenablage zu leeren, klicken &iédie Schaltflache Alle 16-
schen. Dabei wird auch die Windows-Zwischenablagésght.

15. Hinweis: Die Office-Zwischenablage kann héchsteh&Rmente aufnehmen. Wenn
Sie in einem Microsoft Office-Programm ein funfumdmzigstes Element kopieren,
wird das erste Element in der Zwischenablage auieategeldscht.

16. Die Office-Zwischenablage verfugt Uber eine Reibe Konfigurationsmaoglichkei-
ten, die Uber Optionen eingestellt werden.

1 [ - 1
Office-Zwischenablage automnatisch anzeigen

Office-Zwischenablage anzeigen, wenn Strg+C zweimal gedrickt wurde
Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage
Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen
Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Optionen « | |

Geoffnetes Listenfeld Optionen
17. Schliessen Sie die Office-Zwischenablage Uber gaths| X.

1.5 Texte und Bilder aus PDF's kopieren

1.5.1 Text und Bilder aus PDF-Dokumenten kopieren
Sie kdnnen Inhalt in Reader einfach kopieren, edesan, dass der PDF-Autor Sicherheits-
einstellungen angewendet hat, die das Kopieremrhintien.
Uberpriifen Sie, ob das Kopieren zuléssig ist
1. Klicken Sie mit derechten Maustasteauf das Dokument und wéahlen Sie Doku-
menteigenschaften aus.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Sicherheit undrblifen Sie die Dokumentein-
schrankungen — Zusammenfassung.
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Bestimmte Inhalte aus einem PDF-Dokument kopieren
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dakutmund wéhlen Sie d#sus-
wahl-Werkzeug im Popupmenuaus.
2. Ziehen Sie, um Text auszuwahlen, oder klicken @egin Bild auszuwéhlen.
3. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf das audgke Element und wahlen Sie
Kopieren aus.

1.5.2 Gesamtes PDF-Dokument kopieren (nur Windows-Reader-An-

wendung)
1. Wahlen SieBearbeiten > Dateiin Zwischenablage kopieren aus.

1.5.3 Bereich eines PDF-Dokuments kopieren (nur Reader-Anwen-
dung)

Das Schnappschuss-Werkzeug kopiert einen Beresdhilal, das Sie in andere Anwen-
dungen einfigen kdnnen.

1. Wahlen SieBearbeiten > Schnappschussrstellen aus.

2. Ziehen Sie ein Rechteck um den zu kopierende Beraid lassen Sie dann die
Maustaste los.

3. Drucken Sie di€sc-Taste um den Schnappschussmodus zu verlassen.

Wabhlen Sie in einer anderen AnwendW®arbeiten > Einfligenaus, um das duplizierte
Bild einzufligen.

1.6 Texte und Bilder aus dem Internet kopieren

1.6.1 Sauber aus Mails/Webseiten in Word kopieren

Wer Texte aus E-Mails, Webseiten oder anderen @uatl Word weiterverarbeiten muss,
tbernimmt beim Kopieren oft unnotige Leerzeichesrnkatierungen oder Tabellenob-
jekte. Hier die Tipps, wie es am einfachsten klappt

Losung: Wenn Sie einen Text aus einer Webseite oder &ridail in ein Word-Doku-
ment einfligen, erscheint dieser Text haufig nichts linksbindig. Das kann passieren,
weil Leerzeichen, die Sie nicht sehen, in jedeteZéés Textes erscheinen, oder wenn der
Originaltext aus einer Tabelle kopiert wurde. Aucterwiinschte Formate werden Sie ein-
fach los. Die Tipps gelten fir Word 2013, klapperaber auch weitgehend gleich in alte-
ren Word-Versionen.

Im Reiter Start im Bereich Absatz blenden Sie nuott&il voriibergehend die nichtdruck-
baren Zeichen ein. So sehen Sie auch versteckteéeteidie storen konnten.

Linksbindig machen: Sie kénnen oft den Uberflissigen Leerplatz enéheyimdem Sie
den Text markieren und hintereinander die TastetkoationenCtrl+E und Ctrl+L drU-
cken. Diese Kommandos zentrieren den Text zuetsplatzieren ihn danach wieder
linksbiindig. Dadurch werden die unerwiinschten Lesehen entfernt.

Linie am Rand entfernen: Wenn der Text, den Sie aus einer Webseite koparen, eine
Linie am linken Rand aufweist, dann kdnnen Sieallgnie entfernen. Gehen Sie hierfur
auf den Uberpriifen-Reiter und wahlen Sie bei darehmen-Liste «Alle Anderungen im
Dokument annehmenx.

Tabelle direkt einfiigen: Vielleicht kopieren Sie auch eine Tabelle und méntdiese in
Word als Liste haben. Markieren Sie zuerst dieiteeingefligte Tabelle. Es erscheinen
ganz rechts zwei neue Reiter unterhalb ¥®abellentools»in der Ribbon-Leiste. Wéahlen
Sie Layout, Daten und In Text konvertieren ganhte der Leiste aus. Es 6ffnet sich ein
neues Fenster, in dem Sie Absatzmarken auswahtemitrOK bestatigen.
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Formatfrei einfligen: Besonders Schriftarten und -gréssen von Webseiteden beim
gewdhnlichen Einfugen auch in Word Ubernommen. iBasaufig unerwiinscht, weil Sie
eine andere Schriftart verwenden als der Seitesibetr. Fligen Sie den Text einfach ohne
Format ein: Im Reiter Start gehts via Einfligenralte einfligen, gefolgt von Unforma-
tierter Text.

Geheimtipp «senkrecht markieren»:Im untenstehenden Beispiel sind beim Einfiigen un-
erwunschte Aufzéhlungszeichen mitgekommen. Esayiien kleinen Geheimtipp, wie Sie
etwas auch «spaltenweise» markieren kénnen. Druakéralten Sie in Word die beiden
linken Ctrl+Alt-Tasten. Beginnen Sie jetzt oberder ersten Zeile, die zwei unerwiinschte
Zeichen enthalt per Maus mit dem Markieren. Sirededsten zwei Zeichen markiert, fah-
ren Sie einfach senkrecht herunter. Sie werdemselass jetzt in den betroffenen Zeilen
alle ersten zwei Zeichen der Zeile markiert sindninfach noch auf Delete (Entf) dri-
cken - schon sind die Zeichen weg.

@ H ©- O&~ v X s Dokumentl-Word ?2 B - 0O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN U

.. ori « |11 = —
D 3() »Cahhn (Textkorper) 1 11 || = A&‘ %
B2 F K U ~akx, X %0 :
Einfigen . . Absatz Formatvorlagen Bearbeiten
K S A-W-A-Rav| A A = i =
Zwischenablage % Schriftart f'. A
L g 1 2 *3-1:4-1+5 6 7 -8 9.1 .10 11 12 13: 1 14 _;~

Dokument

‘Die-getestetenPc-Shopsﬂ

ey B-Architronice

A E-ArpDatacone’

o @-Brack-Electronics+
@Digitecs

o B-StegComputerq]

v

[«] | [v]

SEME1VON1 16 WORTER [% 5 B -——+ 100%

Spaltenweise bzw. senkrecht markieren @tit+Alt

Formate entfernen: Ist der Text schon im Dokumetdrgdet, dann entfernen Sie doku-
mentfremde Formate ganz einfach. Markieren SieTast und driicken Sie die Tasten-
kombinationCtrl+Leertaste.

1.7 Bilder in den Text einpassen (Textumbruch, Textfluss, Zei-
lenumbruch)

Bl wvourormonen x Bei der Gestaltung eines Schriftstlickes mit Bildsolite als
- erstes der Textumbruch (An anderer Stelle auctederh-

Mit Text in Zeile .
\t: t bruch oder Textfluss genannt) festgelegt werdereStimmt,

a= wie der Text um das Bild herum geflhrt wird.

Mit Textumbruch Um ihn zu gestalten, 6ffnet man praktischerweiseAlss-

A -~ -~ | wahlfeld ,Layoutoptionen®, indem man das jeweiliged an-
klickt und die erhaltene Schaltflache ,Layoutopgat beté-

[l
Il

n

tigt. Jetzt kann man einen passenden Textumbruzéinahder
® Mit Text > | Grafiken auswahlen.
| pt““ | Klickt man auf den Eintrag ,,We_itere anz_eigen...hﬁt man
‘ateﬁxaaen das Dialogfeld ,Layout”. Auf seiner RegisterkarfBextum-
ook om N, ... bruch*kénnen weitere Einstellungen, wie der Abtaom
n dem Antemeeeemreeel. 1 €XE Oder der Textfluss festgelegt werden.
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-
Layout l ? |-§3-]
Positlon  Tealumbmach Grege
Unbruchart
ML Texs In Zellz Regteck Fassend Trarsparent  Obenund urten
llinter den Text Worden Text
Teutlus:
H u
@ Ecde Seiten Four links Mur rzchis Mur gréBic Seite Dlalogfeld "Layout
Abstand vom lext
Oben |0ecm > Links 032 em
unten |0cm o Hechis (U352 om

Die Bedeutung der einzelnen Umbrucharten

.Mit Text in Zeile" ist der Textumbruch, mit dem das Bild standardigdsisige-
fugt wird. Microsoft behalt diese Variante seit dahbei, obwohl sie eigentlich
nicht zu gebrauchen ist. Das Bild befindet sichr Blenlich wie ein Buchstabe im
Text, wobei es sich den bendtigten Platz schafis€ Standardtextumbruch kann
jedoch geandert werden.

.Quadrat” (an anderer Stelle auch als Rechteck bezeicheciedffs eine recht-
eckige Textaussparung, in der sich das Bild befidder Unterschied zu ,,Passend”
wird ersichtlich, wenn das Bild schrage Kantenlbmt. wenn es zur Gestaltung
schrag gedreht wurde.

Unter,Passend* lauft der Text mit wenig Abstand genau um das Badum.
Wurde das Bild beispielsweise schrag gedreht, jenld einzelne Zeile an das Bild
angepasst.

.rransparent” bedeutet, dass transparente Flachen des Bildesegrnwerden

und sich der Text, ahnlich wie unter ,Passend‘di@sichtbaren Bildflachen an-
passt. Ziehen Sie es mit gedriickter linker Maustast den Desktop.

,0ben und Unten* ist die bessere Alternative zu ,Mit Text in Zeil®as Bild

wird genau zwischen zwei Zeilen eingepasst. Begrthend grossen Bildern ist
das eine wirklich brauchbare Sache.

.Hinter den Text" schafft bei blassen Bildfarben die Mdglichkeiteeifart Was-
serzeichen oder ein Briefpapier zu erstellen.

Lvor den Text* macht eigentlich nur bei speziellen Gestaltungen,Jeispiels-
weise wenn der Text im Hintergrund keine Bedeutoaig
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2 Snipping Tool fur Screenshots (Bildschirmfotos)
2.1 Allgemeine Hinweise

=, Sepping Yool - o IEN| Mit der Einfihrung von Vista
— - : und Windows 7 kam das so ge-
t% Neu ~ x| Abbrechen ' . Optionen nannte "Snipping Tool" auf un-
sere Rechner, das mit einem
Wahlen Sie einen Ausschneidetyp aus dem @.- Klick Screenshots von ausge-

Menid aus, und klicken Sie auf die

el Sndan wahlten Bereichen oder ganzen

Fenstern erstellt.
Snipping Tool (Fenster)

Wenn Sie etwas kopieren mdchten, kann es manchmalrdachsten sein, ein Foto des
Bildschirms zu machen. Genau das ist mit dem Sngppool mdglich. Mit dem Tool kdn-
nen Sie Neuigkeiten, Filmkritiken oder Empfangséegtingen speichern und teilen. Sie
kénnen einen Teil des PC-Bildschirms oder den gesmaBildschirm erfassen, Notizen
hinzufligen, den Ausschnitt speichern oder direktdam Fenster des Snipping Tools per
E-Mail senden.

2.2 Programm an Taskleiste oder Desktop anheften

2.2.1 Snipping Tool an Taskleiste anheften

2. Klicken Sie auf den Pfeil links unten des Startiglirmes:
Alle Apps und Programme erscheinen.

3. Kilicken Sie das Icon flr das Snipping Tool mit dechten Maustaste an. Es offnet
sich das Kontextmend.

An  Start” anheften

An Taskleiste anheften

: Meues Fenster 6ffnen KontextmenU
B Als Administrator ausfihren

Speicherort 6ffnen

SnIppIng 100l

| Windows Media Player

4. Klicken Sie im Kontextment aun Taskleiste anheftenum in der Taskleiste des
Windows 8.1-Desktops eine Verknlipfung zu verankern.

2.2.2 Snipping Tool als Desktop-Verknipfung einrichten

Statt in der Taskleiste kbnnen Sie fur das Snippiogl auch eine Verknipfung auf dem

Desktop einrichten.

1. Klicken Sie auf den Pfeil links unten des Startbclirmes:
Alle Apps und Programme erscheinen.

2. Klicken Sie das Icon fur das Snipping Tool mit dechten Maustaste an.

5. Kilicken SieSpeicherort 6ffnen

6. Der Desktop wird gleich mit dem Ordngubehor gedffnet. Klicken Sie das Symbol
fur das Snipping Tool an. Halten Sie die Maustgstdrtckt. Driicken Sie zudem die
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Tast¢CTRL] auf der Tastatur, und ziehen Sie nun das Symbagdukiickten Tasten
aus dem Fensterrahmen auf eine freie Stelle aufRkesktop. Lassen Sie dann das

Symbol einfach "fallen”.

WINS &= Windows-Zubehor - olEN
m Start Freigeben Ansicht Verwalten Verwalten N o
=] ¥ Ausschneiden ‘l& u x @ m [ Neues Element ~ [@7 Offnen ~ B Alles auswahlen
Pfad kopieren . X —‘a Einfacher Zugriff ~ D} Bearbeiten G5 Nichts auswahlen
Kopieren Einfugen . Verschieben Kopieren Ldschen Umbenennen  Neuer Eigenschaften on
[3] Verkntpfung einfugen nach~ nach~ - Ordner - f2\L)Verlauf o Auswahl umkehren
Zwischenablage Organisieren Neu Offnen Auswéhlen
1 ). « Microsoft » Windows » Start Menu » Programme » Windows-Zubehdr v o "Windows-Zubehér” dur... 2
J. Dokumente A Name ° Anderungsdatum T GroBe
g yp
. 1] System Tools 17.03.2015 14:41  Dateiordner

& Heimnetzgruppe JJ Tablet PC 17.03.2015 14:41  Dateiordner

P Jiirg Griesbach L, Audiorecorder 22.08.2013 08:52  Verkniipfung 2KB

f#" Kurznotizen 22.08.2013 08:46  Verkniipfung 2 KB

1% Dieser PC &h Mathematik-Eingabebereich 22.08.2013 08:46  Verkniipfung 2KB

|5 Bilder @l Paint 22.08.2013 08:46  Verkniipfung 2KB

R Desktop Rechner 22.08.2013 08:47  Verkniipfung 2KB

) Dokumente (2B Remotedesktopverbindung 22.08.2013 08:45  Verkniipfung 2KB

(18 Downloads &5 Schri i 22.08.2013 08:52  Verkniipfung 2 KB

1 Musik @‘ ipping Tool 22.08.2013 09:01  Verkniipfi 2 KB

AB Vid Windows Media Player 22.08.2013 08:45  Verkniipfung 2 KB

- Ceas &3 Windows-Fax und -Scan 22.08.2013 09:00  Verkniipfung 2KB

= Windows (C) 2 &

WordPad 22.08.2013 08:47  Verkniipfung 2KB

Cs DATEN (D) % XPS-Viewer 22.08.2013 08:56  Verkniipfung 2KB
€ Netzwerk Y
14Elemente 1 Element ausgewahlt (1,10 KB) =

7. Fertig. Das Symbol steht sofort zur Verfiigung.

Snipping Tool

2.3 Snipping Tool Optionen
<

Snipping Tool-Optionen
Anwendung
[] Anweisungstext aushlenden
Ausgeschnittenes immer in die Zwischenablage kopieren
URL unterhalb Ausgeschnittenem einflgen {nur HTML)

Vor dem Beenden zum Speichem des Ausgeschnittenen
P g
auffordem

Bildschirmiiberappung anzeigen, wenn Snipping Tool aktiv ist

Markieren
Freihandfarbe: ] Aquamarin =~ w

0 Freihand des markierten Beneichs nach dem
Ausschneiden anzeigen

Pobrachen

2.3.1 Konfigurieren Sie die folgenden Optionen:

Window Ordner
Zubehor

Anweisungstext ausblendenMit dieser Option schalten Sie den Text, der umeisnip-
ping Tool-Fenster angezeigt wird, aus. Das Fengterso kleiner, und Sie erlangen mehr

Ubersicht tiber Ihren Desktop.

Ausgeschnittenes immer in die Zwischenablage kopien: Das Snipping Tool kopiert

die Screenshots standardmassig immer auch in lnigcBenablage. Dies kann sehr prak-

tisch sein - zum Beispiel dann, wenn Sie die Biidezinem anderen Programm (beispiels-
weise Word) wieder einfigen mochten. Wenn Sie jadowlere Daten in der Zwischenab-
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lage haben, dann kann es sein, dass diese Datemakm Screenshot Gberschrieben wer-
den. Schalten Sie die Option in diesem Fall einfach Sie haben weiterhin die Méglich-
keit, im Bearbeitungsfenster auf die Schaltflaclopi€ren zu klicken und das Bild so ma-
nuell in die Zwischenablage zu kopieren.

URL unterhalb Ausgeschnittenem einfligen (nur HTML): Eine URL wird angezeigt,
wenn Sie einen Ausschnitt aus einem Browser-Fepsi@ssen und diesen als HTML-Da-
tei speichern.

Vor dem Beenden zum Speichern des Ausgeschnittenaaffordern: Diese Funktion
sorgt daftir, dass Sie vor dem Schliessen des Swjgmols gewarnt werden, falls Sie die
aktuelle Bilddatei noch nicht gespeichert habefdd€ghirmuberlappung anzeigen, wenn
Snipping Tool aktiv ist: Mit dieser Option ist déuswahlmodus des Snipping Tools ge-
meint. Wie Sie sicher schon bemerkt haben, isBddschirm grau hinterlegt, wenn Sie
einen Bereich fur den Screenshot auswéhlen. Hiédosdelt es sich um die Option Bild-
schirmiberlappung. Wenn Sie die Option deaktivievard der Bildschirm im Auswahl-
modus nicht mehr grau hinterlegt. Sie erkennen dammoch an der eingeriickten Schalt-
flache "Neu", dass sich das Snipping Tool im Audweldus befindet.

Freihand des markierten Bereichs nach dem Ausschragn nicht anzeigen:
Standardmassig wird in dem fertigen Screenshot digctote Linie, mit der Sie den ge-
wuinschten Bildschirmbereich markiert haben, miteseggt und gespeichert - und zwar
unabhangig davon, ob Sie ein Rechteck, ein Fendtreinen freien Bereich auswahlen.
Wenn Sie diese Option deaktivieren, wird der Rahmemicht mehr mit angezeigt und
gespeichert.

2.4 Ausschneiden, bearbeiten, einfligen und speichern

2.4.1 Ausschneiden

Zum Erfassen eines Ausschnitts fihren Sie die folgden Schritte aus:
Offnen Sie das Snipping Tool, indem Sie auf dieaifiiche Start klicken.
Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache,Neihlen Sie Freies Ausschneiden,

Rechteckiges Ausschneiden, Fenster ausschneidevVolileld ausschneiden aus der
Liste aus, und wéhlen Sie dann den zu erfasseniigsctBirmbereich aus.

~

<8 Snipping Tool = &
6% Neu v < A ';' .. Optionen
Wahlen Sie einen Ausschneidetyp aus (7]
dem Mend aus, und klicken Sie auf die
Schaltflache "Neu".

Fenster Snipping Tool

2.4.2 Screenshots von Menus, Kontextmenus und dem Startment er-
stellen

Wahrscheinlich werden Sie friiher oder spater felst, dass es nicht so einfach mdglich
ist, Screenshots von aufgeklappten Menus Uber den beschriebenen Weg zu erstellen
das Meni schliesst sich automatisch, sobald SidasiSnipping-Tool klicken. Gltickli-
cherweise gibt es jedoch einen Trick fur diesemh Fal
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Um Screenshots von MenUs zu erstellen, gehen gienfdermassen vor:

1. Offnen Sie das Snipping Toglindem Sie auf die Schaltflacks¥  in der Taskleiste
klicken.

2. Driucken SiedieESC-TASTE, undéffnen Sie dann das Meni (Kontextmend,
Startmen), das Sie erfassen mdchten.

3. Dricken SieCTRL+DRUCK .

4. Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache Neihlen Sie Freies Ausschnei-
den, Rechteckiges Ausschneiden, Fenster ausschroadde Vollbild ausschneiden
aus der Liste aus. Wahlen Sie dann den zu erfassdBittischirmbereich aus.

2.4.3 Bearbeiten

Der erfasste Bereich des Bildschirms wird im Be#ungsfenster angezeigt. Dort kbnnen

Sie in diesem Bereich schreiben oder zeichnenBeegich speichern und ihn in einer E-

Mail an eine andere Person senden.

& Snipping Tool - oiEN
Datei Bearbeiten Extras 7

"-'%ﬂeu ’iﬁ"i e =1 / M /’ ’

' Scrennshots 'bearbeiteﬁ

In-der-oberen-Symbolleiste-des Fensters-findet-der Nutzer-einige-Werkzeuge-zum schnellen-
Bearbeiten-des-Screenshots. ‘Das-Aufklappmenti-der-Schaltflache-"Stift" -bietet-mehrere -Farben-
zum-Schreiben-oder-Markieren-innerhalb-des-Screnshots-zur-Auswahl. -Die-Schaltfliche-
"Textmarker" -farbt-den-mit-der-Maus markierten -Bereich in-transparentem ‘Neongelb-ein. Die-
"Radiergummi"-Schaltfliche-gestattet-das nachtrigliche -Entfernen-falsch-ausgewihlter-
Bereiche-der-Momentaufnahme. -Uber-eine-"Riickgingig"-Schaltfliche verfiigt-das-Programm-
leider-nicht,-Anwender-sollten-Anderungen-daher-mit-Bedacht-vornehmen.

Fenster Snipping Tool ,Ausgeschnittenes speichern®

2.4.4 Einfugen

Wenn Sie einen Ausschnitt erfassen, wird diesermaatisch in die Zwischenablage ko-
piert (wenn Option eingeschaltet), sodass Sie ¢hnall in ein Dokument, eine E-Mail-
Nachricht oder eine Prasentation einfiigen kdnnen.

2.4.5 Speichern

1. Nachdem Sie einen Ausschnitt erfasst haben, ké8reeinn durch Klicken auf die
~Schaltflache Ausgeschnittenesim Bearbeitungsfenster speichern. Es 6ffnet sich
das Window FensteBjlder>My Screen Shots*”
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< Speichern unter n
L « Bilder »+ My Screen Shots v G ‘My Screen Shots” durch... 2
Organisieren + Neuer Ordner = v L]
[ Jiirg Griesbach ~ - a3
"% Dieser PC ——— 3
= Bilder _ ST
i Desktop Adresse. JPG Adresse_ 2.JPG Andre Blasenzentrum
Dokumente Renovation.JP JPG
% G
4 Downloads
' Musik —
d Videos L

™ o
= Windows (C:) :

. DATEN () EENCNN

Bwowsert.JPG cl.JPG coop.JPG Firefox_Adons.

X JPG
€M Netzwerk . i - =
/% ARBEITSCOMP FUTSCHEIN | oo ,r-g% ii‘ ‘]
w " o X ¥ E ‘J“S’ g - ¥
Dateiname: I nbenannt. . v

Dateityp: JPEG-Datei (*.JPG)

Aufnahmedaturm:  12.04.2015 09:45 Markierungen:  Markierung hinzufigen

“ Ordner ausblenden | Speichern ‘ Abbrechen

Window Fenster ,My Screen Shots*

2. Geben Sie der Datei einen Namen und speichern dsschnitt als HTML-, PNG-,

GIF- oder JPEG-Datei.

2.5 Zum Schluss: Ohne Snipping Tool Screenshots erstellen

2.5.1 Tastenkombinationen

TastePRINTSCREEN (alternativ heisst die Taste aug
Druck, PrtScn, PrintScreen, PrintScrn, PrtSc)

Bild des ganzen Bildschirms wird in die
Zwischenablage gespeichert

Tastenkombinatiodlt+PRINTSCREEN

Das aktive Dialog- oder Programmfenste
wird in die Zwischenablage abgelegt

Mit Icon Einfligen, Ctrl+V oder derechten Maustastefligen Sie das Bild aus der Zwischenab-

lage am gewunschten Ort ein.

2.5.2 Screenshot in Office-Applikationen
In den Office-Applikationen Word, Excel, PowerPaumd

Outlook 2013 haben Sie die Méglich-

keit, Printscreens direkt aus dem Programm zulknstéJber dieRegisterkarte Einfiigen >
Gruppe lllustrationen > Screenshotstehen in einer Auswahl die aktuell getffneten En®er-

flgbare Fenster) zur Verfigung.

Uber Bildschirmausschnitt kann ein neuer Screengdatihlt werden, jedoch nur aus dem néachst

aktiven Programmfenster oder dem Desktop.

Um ins richtige Fenster zu gelangen, wechseln &nedzuerst in die Ansicht, aus der Sie den
Screenshot brauchen, und dann zurtick in die Ojmglikation, in der der Screenshot eingefiigt
werden soll. Jetzt kdnnen Sie den Screenshot veiehbeben erstellen.

Das Bild wird automatisch ins Dokument tibernommen.

(o IS
Screenshot
Verfiugbare Fenster
= s - -
* FEE T
& Bildschitmausschnitt
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