Das Programm «Snipping Tool» aufrufen und einrichten

1. Informationen zum Thema« Bildschirmfotos»
Seit dem Betriebssystem «Windows Vista» steht flr das Erstellen von Bildschirmfotos das
Programm Snipping Tool zur Verfligung. Damit hat man die Méglichkeit ein Foto des aktuel-
len Bildschirms oder eines Ausschnittes davon zu erstellen. Das Foto wird jeweils in die Zwi-
schenablage gelegt und kann danach in ein Word-Dokument eingesetzt werden.
Hinweis: Anstelle des Begriffs Bildschirmfoto werden auch die Bezeichnungen Screenshot

und PrintScreen verwendet.

2. Fiir den schnellen Zugriff das Snipping Tool ans Startmenii anheften
Damit es schnell aktiviert werden kann, lohnt es sich das Tool wie folgt ans Startmenl anzu-

heften:

Unten links im Bildschirm auf Start — Alle Programme klicken.

Alle Programme

Moezilla Firefox
Snaglt 8
Spiele

Eog> G

Mit der rechten Maustaste auf Snipping Tool klicken und die Maustaste wieder loslassen
(= Rechtsklick).

Im aufspringenden Fenster An Startmenii anheften mit der linken Maustaste anklicken.
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Anschliessend ganz unten auf Zuriick klicken.
Das Programm Snipping Tool ist nun permanent im Startment oberhalb der Trennlinie sicht-

bar und kann so schneller gestartet werden.
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3. Das Startmenii aufrufen oder schliessen

Per Klick unten links auf das runde Symbol Start 6ffnet bzw. schliesst man das Startmenu.

Durch Dricken auf die Windows-Taste (neben der ALT-Taste) 6ffnet bzw. schliesst sich das

Startmenu ebenfalls.

4. Die Optionen fiir Snipping Tool einstellen
Das Startmenu 6ffnen und auf der linken Seite Snipping Tool anklicken
Im aufspringenden kleinen Fenster Optionen anklicken.

Internet
Mozilla Firefox

or E-Mail

§ Snipping Tool (o] @ ==
R -

Wahlen Sie einen Ausschneidetyp aus dem .@.
Meni aus, und klicken Sie auf die
Schaltflache "Neu".

t Office Qutlook '_, Opticnen

l’g Micresoft Office Word 2007

Bilder

Die Einstellungen gemass Abbildung vornehmen, dann auf die Schaltflache «OK» klicken.

Snipping Tool-Optionen ==

Anwendung

wsgeschnittenes immer in die Zwischenablage kopieren
"] URL unterhalb Ausgeschnittenem einflgen {nur HTML)

B Vor dem Beenden zum Speichem des Ausgeschnittenen
auffordem

[7] Symbol in der Schnellstartleiste anzeigen

& Bildschimuberappung anzeigen, wenn Snipping Tool
akdiv ist

Markieren

Freihandfarbe:

reihand des markierten Bereichs nach dem
wsschneiden anzeigen

Im «Snipping Tool»-Fenster in den kleinen Pfeil neben Neu klicken.
Es stehen mehrere Ausschneidemdoglichkeiten zur Verfigung.
Am haufigsten wird man rechteckige Bildschirmteile «fotografieren», deshalb Rechteckiges

Ausschneiden aktivieren.

p- ~

4 Snipping Teol [ol® =4
% Neu @ Abbr r Opticnen
Freies Auss iden (7]
(@ Rechteckiges Ausschneiden
Fenster ausschneiden

Vollbild ausschneiden

Das kleine Fenster Snipping Tool vorerst schliessen.
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Ein Bildschirmfoto eines Teils des Bildschirms erstellen

1. Snipping Tool aufrufen
Der ganze Bildschirm ist sichtbar.
Unten links ins Symbol Start klicken und — Snipping Tool aufrufen.
Das «Snipping Tool»-Fenster 6ffnet sich.
Hinweis: Ist das Snipping Tool nicht am Startmeni angeheftet, kann man es wie folgt starten:

Start — Alle Programme — Zubehér — Snipping Tool.

2. Mit dem Fadenkreuz einen Bildschirmteil umfahren
Mit der Maus, ohne sie zu driicken, zum Objekt fahren, das man «fotografieren» méchte, z.B.
zum Papierkorb. Dabei sieht man, dass sich der Mauszeiger in ein Fadenkreuz verwandelt
hat.

§4 Snipping Teol (o] ® ==

%Meu E]ﬂ Abbrechen * Opticnen

Ziehen Sie den Cursor um den
aufzuzeichnenden Bereich.

Mit der Maus ohne sie zu drlicken zum Papierkorb fahren.
Oberhalb des Papierkorbes nun diagonal und mit gedriickter Maustaste den Papierkorb um-

fahren. Danach die Maustaste wieder loslassen.

Das Bildschirmfoto wird in die Zwischenablage gelegt.

3. Das «Snipping Tool»-Fenster

Zur Kontrolle 6ffnet sich das «Snipping Tool»-Fenster und zeigt den Screenshot an.

Q Snipping Tool E

Datei Bearbeiten Extras 7

R bd i @ -] /-2 [F]

Beachten Sie die Symbole im«Snipping Tool»-Fenster. Hier kdnnte man den Screenshot z.B.
noch beschriften oder separat speichern. Wenn Sie das Fenster schliessen, befindet sich der
Screenshot immer noch in der Zwischenablage. Ein separates Speichern ist dann sinnvoll,

wenn Sie den Screenshot zu einem spateren Zeitpunkt wieder verwenden mdchten.
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4. Den PrintScreen aus der Zwischenablage in ein Worddokument einfiigen

Word starten. Der Cursor blinkt im leeren Wordblatt.

Ins Reqister Start klicken. In der Gruppe Zwischenablage auf — Einfiigen klicken.

QH9-v00
. . Start Einfugen E

Arial

|F £ U -

5. Den Textfluss auf «Vor den Text &ndern»
Je nach Einstellung klebt das Bild wie ein Buchstabe an der ersten Zeile oder es ist frei ver-
schiebbar. Damit das Bild frei verschiebbar ist, muss folgende Einstellung geandert werden:
Doppelklick in die Mitte des Bildes. Der Doppelklick bewirkt, dass sich das Register For-
mat/Bildtools 6ffnet mit den passenden Befehlen flr ein Bild.
In der Gruppe Anordnen in — Textumbruch (das Hindchen-Symbol) klicken.

Im sich 6ffnenden Fenster — Vor den Text anklicken.

— =Lt —— e AR ald
|- ¥ | J Bildeffekte v Posivtion €] Textumbruch ~ A -
E | Mit Text in zeile
L2 I he Quadrat
€ Passend

E Hinter den Text

— 5
] Obenund unt

Nun kann man das Bild in der Mitte fassen und mit gedriickter Maustaste verschieben.

6. Das Bild grésser oder kleiner ziehen
Das Bild aktivieren.
Ohne die Maus zu driicken zu einem Eckpunkt fahren.
Sobald ein Doppelpfeil erscheint, mit gedriickter Maustaste das Bild diagonal grésser oder

kleiner ziehen.

Hinweis: Wird ein Bild auf diese Art und Weise vergrdssert, kann dies zu einer Unscharfe fih-

ren.
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