Tipps fur Microsoft Windows 7 und Office 2010, Teil 4
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Software Probleme beheben

Aufruf Microsoft Tool Fix it: (http://support2.microsoft.com/fixit/?fi=50719)

1. Anzeige der Web-Site Hilfe und Support mit Fix it Tools:
» Kilick auf die Schaltflache des betreffenden Problembereichs
- Liste mit Losungen wird angezeigt

2. Alternativ: Stichwort des Problems im Suchfeld eingeben

| PR
m= Microsoft Mzin Konto

Hilfe und Support

Mach Produkt  « Downloads « Store W Kontzktieren Sie uns
prache auswihlen -
i ? . ® Willkommen zum Fix it-Supportcenter
Ly —_ - . - - r-- T —
le It Finden Sie automatisierte Ldsungen flr Ihre PC-Probleme.

o Problembereich auswshlen (optional)
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Software Probleme beheben

Probleme mit Dateien und Ordnern unter Windows
Probleme beim Arbeiten mit Datsien und Ordnemn unter Windows sutomatisch untersuchen und beheben.

PC beschleunigen bzw. die allgemeine Leistung des Systems verbessern

Automatizche Diagnose und Beseitigung von Ursachen einer unterdurchechnittlichen Systemleistung oder wenn
der PC nur noch langsam reagiert, z B. Energiespareinstellungen, Ausfilhrung mehrerer Antiviren- oder
Startprogramime und zu viels am Computer angemeldets Senutzer

Allgemeine Systemwartung unter Windows
Automatisches Erkennen und Korrigieren gdngiger Wartungsprobleme wie fehlerhafie Desktopverknipfungen,
nicht wverwendste Symbale, Datentrdgenvolumefehler und falsche Anzsige der Systemazsit

Beheben von Problemen, wenn Windows Search abstiirzt oder keine Ergebnisse anzeigt
Probleme mit Windows Search automatizch reparisren, wenn dis Suche nicht gestartet wird, nicht wis erwartet
funktioniert oder wenn gine Suche keine Ergebnizse anzeigt.

Probleme mit Windows-Fotogalerie in Windows 7 wund Vista beheben
Automatische Diagnose und Behsbung won Problemen, wenn Fotos und Diashows mithilfe won Windows
Fotogalerie und Bildschirmschoner gezeigt werden

Eine CD oder DVD lesen baw. brennen funktioniert mit Threm Lawfwerk nicht
Automatische Diagnose und Sehebung von Problemen mit Threm CD- oder DVD-Laufwerk, wenn versucht wird
CC= oder DWD= zu lesen, zu kopieren oder zu beschreiben

Aero Glass-Effekte funktionieren nicht unter Windows Vista
Automatische Diagnose und Sehebung von Problemen, wenn die visuellen Asro Glas-Effekte, Designs und
Tramsparenzeffekts unter Windows Vista auf Threm Computer nicht funktionieren oder deaktiviert sind

Frobleme mit Energieverbrauch und Aklulaufzeit

Automatisches £ v stellungen, die sich auf den Energieverbrauch auswirken kinnen, z B
Zeitlimit- und Emergiespareinstellungen, Anzsigesinstellungsn und
auf die Standardeinstellungen

Windows-Anzeigeprobleme beheben, Text in Windows nicht leshar
Diagnostizieren und korrigiersn Sie automatisch Probleme beziglich der Anzeigequalitdt und der Lesbarkeit von
Texten.

Problem beheben, bei dem Windows Update nicht funktioniert
Diagnostizieren und beheben %ie hiufige Probleme mit Windows Upy
zuverldzsiger.

machen Zig Ihren PC sichersr und

Ergsbnizze anzsigen Seitst 1| »>

Einstellungen und Tipps fur Microsoft
Windows 7 und Office 2010
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Ldsungsvorschlage mit
Tool Fix it (Windows):

3. Liste mit
10 Problembereichen
wird angezeigt

4. Klick auf
Ergebnis anzeigen
zeigt weitere Loésungen

5. Klick auf Schaltflache
Jetzt starten des
Problembereichs

Zur Behebung des Problems

wird ein neues Tool Fix it

angezeigt
o

b/

MicrosoftFixit. mainte. ..




Sicherheitsabfragen bei bekannten Programmen unterbinden

Bei nicht bekannten Programmen wird ein Fenster der Benutzerkontensteuerung mit
folgendem Text angezeigt:

Mdochten Sie zulassen, dass durch das folgende Programm von einem
unbekannten Herausgeber Anderungen an diesen Computer
vorgenommen werden?

Programmname: ...............
Herausgeber: Unbekannt
Dateiursprung: Festplatte auf diesem Computer

Das Programm kann gestartet werden, wenn die Zustimmung ftr die Freigabe erfolgt ist.
Diese Vorgehensweise kann stérend wirken, wenn bei jedem Start die Freigabe neu erteilt
werden muss.

Mit wenig Aufwand kann das geéndert werden:

» Vor Freigabe ist es ratsam, im Internet auf der Seite des Software-Herstellers
nachzusehen, ob eine aktuellere Version des Programms verfligbar ist

» Wenn ja: Update herunterladen und installieren

» Wenn weiterhin eine Zustimmung angefordert wird:
das Tool zukinftig mit hinterlegten Admin-Rechten starten



Sicherheitsabfragen bei bekannten Programmen unterbinden

E} Eigenschaften von Microsoft € x|
Sicherheit | Details | VinrnAnnansamsinnen \ \Vor ge hensweise:
Allgemein ] Venreniipfung Kompatibilitat

Klick mit der rechten Maustaste auf die
Verknupfung des Programms im
Kontextmenu Klick auf Eigenschaften

Falls dieses Programm Probleme vemursacht, wahlen Sie den
Kompatibiltatsmodus, der mit der fniheren Windows- Version
(bereinstimmt, urter der das Programm richtig funldionierte . N

Hitfe beim Auswahlen der Finstellungen
Kompatibiltatsmodus

[ Programm im Kompatibiltatsmodus ausfihren fr;

| =

Einstellungen
[ Mit 256 Farben ausfihren
[ In Bildschimauflasung 640 = 480 ausfihren

1. Fenster Eigenschaften von ...
(Programmname) wird angezeigt

2. Kilick auf die Registerkarte
Kompatibilitat

[ Wisuelle Designs deakdivieren

| Desktopgestaltung dealdivieren 3 . Opt|0n PrO g ramm a.l S

[ Skalierung bei hohem DF-Wert deaktivieren

Berechtigungsstufe /
[+ Programm als Administrator ausfihren

4y Einstellungen fur alle Benutzer andem |

oK I Abbrechen | Obemehmen

Administrator ausfiihren
aktivieren

4. Klick auf Schaltflachen
Ubernehmen und OK

74




Sicherheitsabfragen bei bekannten Programmen unterbinden

’@ Um den Programmaufruf als Administrator zu
ity vereinfachen, steht noch eine weitere Option zur
- Verfigung:

* Klick mit der rechten Maustaste auf das

Offnen : ; 3
Dateipfad 6ffnen : : Programm-Ilcon

R Al e i w T - «—— + Kontextmeni wird angezeigt
@8 Scannen mit Microsoft Security Essentials...

Upload using WS_FTP Upload Wizard E » Kilick auf Eigenschaften
AnTasldeisteanheften
An Startmend anheften
Suchen:im Backup-Archiv

Backup: 1

Vorgénﬁerversionenfvﬂederherstéllen

Fenster
Eigenschaften von "Programmname”
wird angezeigt

T R
Kopieren

Verknipfung erstellen
Umbenefmen

Eigenschaften




Sicherheitsabfragen bei bekannten Programmen unterbinden

: _ _ ﬂ > Im Register VerknlUpfung

Sicherheit | Dietails | Vorgangerversionen | . . . .

e Verknifang | | Kompatbinit | Klick auf die Schaltflache Erweitert
B e . * Fenster Erweiterte Eigenschaften wird

8 inianwendungsgalerie )
: angezeigt
Fietyp: An d . . . .
- T > Option Als Administrator ausfiihren
Fielort: Windows Sidebar L.
: _ aktivieren
Ziel: |‘u:|u:uws Sidebar'sidebar.exe” /showgadgets
* Programm wird dauerhaft mit

Ausfuhren in: |

Administratorberechtigung gestartet

Tastenkombination: |I{eine

=
Ausfihren: |N|:|rmales Fenster ﬂ &=
Kommentar: |F|jgen Sie Minianwendungen hinzu, mit der 59 Wahlen Sie die erweiterten Eigenschaften fir diese Verknipfung.
Dateipfad affnen | Anderes Symbal ... Erweitert ... |

[+ Als Administrator ausfithren

Diese Option erméglicht das Ausflihren dieser Verknipfung als
Administrator, und schiitzt den Computer var nicht autarisierten
Aktivitaten.

0K Abbrechen

QK Abbrechen




Windows-Bibliotheken als praktische Organisationshilfe fur Daten nutzen

Dateien werden in verschiedenen Ordnern und Unterordnern auf der Festplatte gespeichert
und verwaltet

Mit Hilfe der Funktion Bibliotheken kénnen Dateien unabhéngig von deren Speicherort im
Windows-Explorer verwaltet werden

Damit wird immer die Ubersicht behalten

> In einer Bibliothek kdnnen verschiedene Ordner mit unterschiedlichen Speicherorten
zusammengefasst werden

» Windows 7 + 8 sind bereits mit vier Bibliotheken ausgestattet, je eine fiir Dokumente,
Musik, Bilder und Videos

» Wird der Windows-Explorer gedffnet, sind die Bibliotheken unterhalb des geotffneten
Desktops in der Navigationsleiste aufgelistet

> eigene Bibliotheken kdnnen dort zusatzlich eingerichtet werden

» eine neu angelegte Bibliothek kann bis zu 50 Ordner aufnehmen



Windows-Bibliotheken als praktische Organisationshilfe fur Daten nutzen

2
) Bibliotheken =10 x|
g'& )= | - Bibliotheken ~ v k53 | Bibliotheken durchs... 24|
Datei Bearbeiten  Ansicht Extras ?
Organisieren « = Offnen  Freigeben fir +  Brennen  Meue Bibliothek ;,'Z: * [ ﬂ
[ Favoriten Bibliotheken
B Desktop Offnen Sie eine Bibliothek, um Thre Dateien anzuzeige. ..
4. Downloads
Senioren K Bilder
W_DIAMA Bibliothek
Computerwissen
MAIE_PET & Dokumente
=i Zuletzt besucht Bibliothek
B Desktop | I Musik
. Bibliotheken "W, Bibliothek
k= | Bilder :
£| Dokumente iEi Videos
@ Musik i Bibliothek
Meue Bibliothek
B videos Meue Bibliothek

Bibliothek

ﬁa Heimnetzgruppe

Neue Bibliothek erstellen:
Windows-Explorer 6ffnen

1. im Navigationsbereich unterhalb
Desktop Bibliotheken markieren

2. Klick auf Neue Bibliothek
in der Menuleiste

3. Eintrag Neue Bibliothek wird im
rechten Bereich (Detailansicht)
angezeigt
Eintrag Neue Bibliothek mit
einem eigenen Namen

(EGTW Haar) tberschreiben und
mit Enter bestétigen



Windows-Bibliotheken als praktische Organisationshilfe fur Daten nutzen

I} D:\MAIB_PET\WOHNUNG -0 x|
€ I ~ MAIB_... ~ WOHNUNG ~ » {23 | WOHNUNG durchsu... |2

Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
Organisieren ~ , Offnen | In Bibliothek aufnehmen + | = == A t}

‘J Mame ﬂ

= Bilder
W_DIAMA
S — LIEET - —
EGTW Haar
@ Musik 2

8 voes B

Meus Bibliothek erstellen

Eine neue Bibliothek kann auch bei der Aufnahme
eines Ordners erstellt werden

» Den aufzunehmenden Ordner markieren

» Klick auf In Bibliothek aufnehmen

» Klick Neue Bibliothek erstellen im Dropdownmendi

Ordner in eine Bibliothek
aufnehmen:

Windows-Explorer 6ffnen

1.

den in die Bibliothek
aufzunehmenden Ordner
markieren

Klick in der Menuleiste auf
Bibliothek aufnehmen

Dropdownment mit den
vorhandenen Bibliotheken
wird angezeigt

Bibliothek EGTW Haar
aus dem Dropdownmenu
auswahlen



Bibliothek "EGTW Haar"

Hierzu geharen: 1 Ort

Ordner aus einer Bibliothek entfernen

Anordnen nach:  Ordne

Name \ | Anderungsdatum Typ Griifie
«woDIana@s) ——— ]
D:\MAIE_PET\WOHNUNG
200221 WE-Meinung zu Gartenterrassen -Da...  23.10.2012 15:04 Dateiordner
Adressen Dianastr 19.06.2013 10:09 Dateiordner
Arbeitekraic Varwaltar 27 10 2117 1A:N4 NateinrAner
=1l Orte fiir Bibliothek "EGTW Haar" x|

Baul

Best. Andern der Erfassung von Inhalten in dieser Bibliothek

EGT

Wenn Sie einen Ordner in eine Bibliothek aufnehmen, werden die Dateien in der Bibliothek angezeigt,
Fen: sie werden jedoch weiterhin am urspriinglichen Ort gespeichert.

ri
Crte fir Bibliothek
Gemr —

Hau W_DIANA
Hau D:\MAIB_PETWWOHNUNGYW_DIANA

Standardspeicherort
Keine Reaktion

i
| Weitere Informationen zu Bibliotheken
ni

/

o]

Hinzufiigen...
Entfernen

Abbrechen

7 NR MN14 1348

Miateinrdner

Windows-Explorer 6ffnen

Klick im Navigationsbereich auf die
Bibliothek, aus der ein Ordner entfernt
werden soll

1. Klick auf Orte im Bereich Bibliothek
oberhalb der Datelliste

2. Im Dialogfenster
Orte fur Bibliothek "EGTW Haar"
den zu entfernenden Ordner
markieren

Klick auf Schaltflache Entfernen
4. Klick auf Schaltflache OK



Mehr Komfort durch die Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Pllid ) 9- 023 &E-s—=E

\ 3
| Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen Symbolleiste fur den SChne”ZUgriff anpassen

v MNeu
Offnen Haufig bendtigte Befehle sollten sofort mit einem Klick

V| Speichem ausgefuhrt werden kdnnen. Dies ermoglicht die

, =l Symbolleiste fur den Schnellzugriff. Die Befehle missen
Schnelldruck . . . 0 o c

2 R aus einer Liste ausgewahlt und aktiviert werden. Sie werden
Rechtscheeibung dann als Symbole oberhalb des MenlUbandes in der

v | Rickgangig Symbolleiste angeZeith

v | Wiederholen

1. Klick oberhalb des Mentibands auf das Symbol
Symbolleiste flir den Schnellzugriff anpassen

Bildschirmprasentathqn von Beginn an

Zuletzt verwendete DateNgffnen

Weitere Befehle

2. aus geoffneter Liste die bendtigten Befehle aktivieren
- die aktivierten Befehle werden sofort in der
Symbolleiste fur den Schnellzugriff angezeigt

Unter dem Menuband anzeigen

3. zusatzliche Befehle kdnnen aus einer weiteren Liste
aktiviert werden (Screenshot)



Welche Schriftarten sind auf dem PC installiert

%q Snipping Tool

=3 Sy'nu:Tu:uyE 2. 1(x54)
T CC|EE|I‘|EI:'

--_-|-Ren:."|ner5---------E---------:-----
o Miau:usu:ufi‘. Baseling Sev:uritg.r Analyzer ...

ol 'l."'.n'inu:lcu'.-\':j 7 inside -JahrE:s Edition 2012

il Windows 7inside - Jahres Edition 2013 -

=] Systemk{:unﬁguraﬁu:un
g Registry sichern

',a TeamViewer 10 . .

= HP Scan.
[ ' | Aufgabenplanung
£ VLC media player

.- 5 @I;Y‘MF‘LIS Master,exe ='§'erknﬂpﬁ.mg' : B

Windows Live Mail

(J Steuer -

@] Ereignisanzeige - - |

.| Entsdﬁlar::lmng
Dienste -

¥ Alle Programme

| |Programme Dateien durchsuchen

E

P. Maiberger

Du:ukumn:ente

"Bill':lér'g""""':"'

Musik

CoNMideos. ..

Cu:umpu:j:er
Nemerk
'l.l'erl:uinu:;1ung herstellen
Systerﬁ:steuerung
Geréteéund Drucker

Standai'dpru:ugramme

Hilfe ur:au:l Suppart

Herunt;erfahren J |

f‘Start'é L_ @/ \C

Windows 7:

» Klick in der Windows-Taskleiste auf die
Schaltflache Start

» im angezeigtem Startmenu
Klick auf den Befehl Systemsteuerung

Fenster Alle Systemsteuerungselemente
wird angezeigt

Windows 8.1:

Mit der Tastenkombination
Windows-Taste + X wird das Menu fur den
Schnellzugriff gedffnet

> Kilick auf den Befehl Systemsteuerung



Welche Schriftarten sind auf dem PC installiert

B syemsisserng e sytemstevermgselmens | [0l

(:} (:} ’.@ = Systemsteuerung - Alle Systemsteuerungselemente - - [‘QJ I Systemsteuerung ... @J
| Datei Bearbeiten Ansicht Extras ?

Einstellungen des Computers anpassen Anzeige: Kleine Symbole

@ Anmeldeinformationsverwaltung H Anpassung B Anzeige @ Automatische Wiedergabe

:E Benutzerkonten '@'ﬁ' Center filr erleichterte Bedienung ' Datum und Uhrzeit j‘ E-Mail (32-5it)

% Energieoptionen +J Erste Schritte L4 Farbverwaltung Flash Player (32-it)

3 Gerdte und Drucker =y Gerate-Manager ?@ Heimnetzgruppe ¢ Indizierungsoptionen

mD: Infobereichsymbale Internetoptionen £ Java (326it) rb Jugendschutz

B Leistungsinformationen und -tools ¥ Maus [/ Minianwendungen :.,: Metzwerk- und Freigabecenter

Grdnernpﬁnnen (7 Ortungs- und andere Sensaren [ Problembehandlung [fL Programme und Funktionen

& Realtek HD Audio-Manager & Region und Sprache % RemateApp- und Desktopverbindungen A Schriftarten

> Im Fenster Alle Systemsteuerungselemente rechts oben bei Anzeige den Eintrag
Kleine Symbole aktivieren

> Klick auf das Symbol Schriftarten
in Windows werden alle auf dem PC installierten Schriftarten angezeigt

Einstellungen und Tipps fur Microsoft 14

29.10.2014 Windows 7 und Office 2010




Welche Schriftarten sind auf dem PC installiert

l- Systemsteuerung\Alle Systemsteuerungselemente)Schriftarten - | EI|5|
‘ G( ;}v | A4 ~ Systemsteuerung - Alle Systemsteuerungselemente ~ Schriftarten - - l‘aj I schriftarten durchs. .. m‘
| Datei Bearbeiten Ansicht Exiras ?
Startseite der Systemsteuerung Auf dem Computer installierte Schriftarten in der Vorschau anzeigen, léschen oder anzeigen und ausblenden
Schriftarteinstellungen
Weitere Schriftarteninformationen ~ Organisieren = - @
online abrufen
Y
ClearType-Text anpassen E
Zeichen suchen
Schriftgrad &ndern Ahg ﬁ‘BG
Agency FB Aharoni Fett Algerian Standard Andalus Standard Angsana New AngsanalPC Aparajita
Abg Abg Abg
Arabic Typesetting Arial Arial Rounded MT Arial Unicode M5 Baskerville Old Face Batang Standard BatangChe
Standard Fett Standard Standard Standard
y Ahg b =
Abg Abg Abg g Abg Ahg
Bauhaus 93 Bell MT Berlin Sans FB Bernard MT Schmal Blackadder ITC Bodoni MT Bodoni MT Poster
Standard Standard Sehr Schmal Mager

» eine Schriftartenfamilie erkennt man an dem Papierstapelsymbol

» mit Klick auf das Papierstapelsymbol wird die ausgewéahlte Schriftart mit verschiedenen
Auspragungen angezeigt

Einstellungen und Tipps fur Microsoft

29.10.2014 Windows 7 und Office 2010



Welche Schriftarten sind auf dem PC installiert

3 Systemsteuerung\Alle Systemsteuerungselemente\Schriftarten\Arna =10] %]
‘?L: ;,lv| L - Systemsteuerung - Alle Systemsteuerungselemente « Schriftarten - Arial = lmJI Arial durchsuchen 0

| Datei Bearbeiten Ansicht Extras  ?

Startseite der Systemsteusrung Details zur Schriftfamilie

schriftarteinstellungen Die einzelnen Schriftarten in dieser Schriftfamilie anzeigen, [§schen oder ein- und ausblenden.

Weitere Schriftarteninformationen -
online abrufen Organisieren *  Vorschau  Loschen  Ausblenden = lﬁ@i
ClearType-Text anpassen

Zeichen suchen

Schriftgrad &ndern

Abg Abg Abg Abg Abg Abg

Arial Fett Arial Fett Kursiv Arial Halb Schmal Arial Halb Schmal Arial Halb Schmal Arial Halb Schmal
Fett Fett Kursiv Kursiv

Abg Abg Abg

Arial Kursiv Arial Schwarz Arial Standard

> die ausgewahlte Schriftart wird durch Doppelklick in einem eigenen Fenster als Muster in
verschiedenen Grof3en der Schrift angezeigt

» mit Klick auf die Schaltflache Drucken werden die Muster gedruckt

29 102014 Einstellungen und Tipps fur Microsoft

Windows 7 und Office 2010 =



Welche Schriftarten sind auf dem PC installiert
=10

Schriftname: Arial
Version: Version 5.10
OpenType-Layout, Digital signiert, TrueType Konturen

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890.:,; " " (17?) +-*/=

12 Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. 1234567890

1z Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. 1234567890
» Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. 12:

. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi C
. Franz jagt im komplett verwahrle

.Franz jagt im komplett ver
Franz jagt im komplef




Dokumente vergleichen

Zwei Versionen eines Textes miteinander vergleichen
L , 1 2

@I = = &t = Dokumentl - Micrnsnfty o [E] ER
I Datei I Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht l (Al Q
:y g-% a% .-i- 5 I 1 __2), J_I Abgeschlossen: Markups anzeigen - \\%}W}y o - ] 3
S| ] = =] Markup anzeigen ~ — a3 _
Rechtschreibung .z | Ubersetzen Sprache Meuer Anderungen . ) . Annehmen Vergleichen | 3chitzen
und Grammatik 123 - - Kommentar nachverfolgen = ] Uberarbeitungsbereich ~ - 22 - -
Dokumentprafung Sprache Kommentare Machverfolgung Anderungen Vergleichen
] 4 3 1. Klick auf Register Uberpriifen
f - - e .
Aol ek, 2. Klick im Mentiband auf Vergleichen
| Vergleichen.. 3. Kontextmenl wird angezeigt
| == Zwei Versionen eines Dokuments 4 ) ) . )
vergleichen (Anderungen markiert). 4. Kilick im Kontextmeni auf Vergleichen

¢-| Kombinieren...

=)= Fenster Dokumente vergleichen wird

—ie-| Uberarbeitungen von mehreren Autoren zu
einem einzigen Dokument zusammenfassen. angeze|gt



Dokumente vergleichen

Fenster Dokumente vergleichen

2l x|
Originaldokument Uberarbeitetes Dokument
@] =
Anderungen kennzeichnen mit '&derungen kennzeichnen mit | *
Erweitern == I 5 | Abbrechen |
6

Namen der zu vergleichenden Dokumente eingeben:

5. Originaldokument und zu tiberarbeitendes Dokument auswahlen
6. Klick auf Schaltflache Erweitern>>

weitere Optionen kdnnen deaktiviert / aktiviert werden



Dokumente vergleichen

Fenster Dokumente vergleichen: Weitere Optionen

21X
Qriginaldokument Uberarbeitetes Dokument
i = ==
Anderungen kennzeichnen mit Anderungen kennzeichnen mit |
Erweitern »> | Abbrechen |
A .
2l x|
Originaldokument Uberarbeitetes Dokument

Anderungen kennzeichnen mit |

<< Reduzieren

Vergleichseinstelungen /

=
W Verschiebungen

v Kommentare

[+ Formatierung

W Anderung der GroB-/Kleifschreibung
W Leerzeichen

Anderungen anzeigen

Anderungen anzeigen auf:
(" Zeichenebene
* Wortebene

Anderungen kennzeichnen mit

i =

Abbrechen |
[+ Tabellen
¥ Kopf-und FuBzeilen
[+ Fufi- und Endnoten
v Textfelder
[+ Felder
9

Anderungen anzeigen in:
(" Originaldokument

(" Uberarbeitetem Dokument
{* Neuem Dokument

7. Klick auf Schaltflache Erweitern

8. Neues Fenster flr
Vergleichseinstellungen /
Anderungen anzeigen
wird geoffnet

Optionen kénnen aktiviert /
deaktiviert werden

9. Klick auf Schaltflache OK

In der folgenden Ubersicht sind die
Unterschiede zwischen den beiden
Textversionen farbig hervorgehoben



=

Verweise

Sendungen
(P R
= |
Kommentar =4
Kommentare

Verglichenes Dokument

|EM der-Registerkarte-'Einfligen’-enthalten-die-Kataloge-Elemente,-die-mit-dem-

Uberpriifen

Dokumente vergleichen

Ansicht

P

Anderungen

nachverfolgen =

ebnis1 - Microsoft Word

4% | Abgeschlossen: Markups anzeigen

=) Markup anzeigen ~

Machverfolgung

[B] Uberarbeitungsbereich| ~

generellen-Layout-des-Dokuments-koordiniert-werden-sollten.-Mithilfe-dieser-Kataloge-

|d&e&-Formaﬂemng-von-marklenem Text-im-Dokumenttext-kann-auf-einfache-Weise-

ein-Layout-fiir-den-markierten-Text-auswahlen.-Text-kannen-Sie-auch-direkt-mithilfe-der-

Steuerelemente-ermaglichen-die-Auswahl-zwischen-dem-Layout-des-aktuellen-Designs-

1

® 0 & & Ie
Start Einfagen Seitenlayout
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Bilder / Fotos perfekt aufbereiten

Das Bearbeiten von Bildern wurde seit PowerPoint 2007 deutlich verbessert

Mit wenig Aufwand lasst sich ein bestimmter Ausschnitt eines Bildes in einer der
vorgegebenen Formen anzeigen

> mit der vorhandenen Zuschneidefunktion lassen sich Bilder auf verschiedene Formen
zuschneiden

» die Bildausschnitte kdnnen genau definiert werden
» bei einem Foto zielgenau z. B. nur das Gesicht zu ibernehmen ist kein Problem

> Beispiel zur Vorgehensweise:



Bilder / Fotos perfekt aufbereiten
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Format -«
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Zuschneiden — 134

T
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Zuschneiden

Auf Form zuschneiden
Seitenverhaltnis
Fullbereich

Einpassen

»

»

le———

Bild passend zuschneiden:
1. Bildmotiv einfligen und markieren:

» Kiick auf Register Einfligen / Grafik
Bild auswahlen und mit Klick auf
Schaltflache Einfiigen Ubernehmen

Klick auf Registerkarte Bildtools/Format

3. Kilick auf das Symbol ¥ unter Funktion
Zuschneiden

« Kontextmenu wird angezeigt

4. Klick im Kontextmenu
Auf Form zuschneiden

 Formen werden angezeigt
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Bilder / Fotos perfekt aufbereiten

5

5. mit Klick im Kontextmenu die gewlnschte Form
z.B. Ellipse Gbernehmen

6. Bild erscheint in der ausgewahlten Form

Weitere Bearbeitung mdglich
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Klick auf Bildmotiv und auf Registerkarte
Bildtools/Format

Klick auf Symbol Zuschneiden

Zuschneidemarken und die Anfasser des
Bildes werden angezeigt

« mit den schwarzen Zuschneidemarken
konnen die Groél3e und die Proportion der
Form verandert werden

« mit den runden Anfassern kann das Bild
skaliert werden



Bilder / Fotos perfekt aufbereiten

Abgespeichertes verandertes Bildmotiv soll
verzerrungsfrei in einen Platzhalter
eingefiigt werden:

Im Beispiel wurden die Form und Grol3e des
Bildes bestimmt. Oft aber missen Bilder in
vorgefertigte Platzhalter (Formen) eingeftigt
werden. Dabei soll das Bild nicht verzerrt

;”E:::‘:::n LN T I |0 vone: 53 o werden. Vorgehensweise:

B EENWEEE,  Zuschneiden = greite: 64 cm 10. Ins neue Dokument eine Form tUbernehmen,

iI 1 ‘E | Zuschneiden Z. B. ein Rechteck, und das Bild tber
sHRRRRRRRR @ Avtromauscnneiden > Register Zeichentools = Gruppe
Standardfarben ' Seitenverhaltnis ‘ Formenarten Option Fulleffekt =
- LU | FoRre Schaltflache Bild... einfiigen

Keine Fatung il \ Problem: Wenn das Bild nicht den

) Weitere Fallfarben... & Proportionen des Platzhalters entspricht,
al gid. ¢ ; 10 11 wird es verzerrt gezeigt
[l Farbverlauf > . _ _
& structur . 11. Uber Register Bildtools = Gruppe Gr6R3e

Option Zuschneiden = Option Fillbereich
kann das Bild wieder entzerrt werden



Bilder / Fotos perfekt aufbereiten

Vorgehensweise in Word 2010:

> Klick mit linker Maus-Taste auf das Bild

» Register Bildtools / Format wird angezeigt

> Kilick auf Register Bildtools / Format Gruppe Grol3e wird angezeigt
weitere Bearbeitung wie vorher in PowerPoint 2010 erklart

Alternativ:

> Klick mit der rechten Maustaste auf das Bild
die Option Gr63e und Position wird in einem Kontextmeni angezeigt

> unter dem Punkt Gro3e und Position kbnnen die gewtinschte Ho6he und Breite
eingegeben werden

» mit OK Vorgang abschliel3en



Bilder / Fotos perfekt aufbereiten

Vorgehensweise Excel 2010:

» Klick mit linker Maus-Taste auf das Bild

> Register Bildtools / Format wird angezeigt

> Kilick auf Register Bildtools / Format zeigt die Gruppe Gro6l3e an

» Wweitere Bearbeitung wie vorher in PowerPoint 2010 erklart



Bilder aus dem Internet in ein Word-Dokument ibernehmen

9 \ @ l@ https googl...
sz - Google-Suche
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras

fe VXS B v L o v Seitev Sich

Link offen :
Link in neuer Registerkarte 6ffnen
Link in neuem Fenster 6ffnen
Ziel speithern unter... |

- Zieldricken R

Als Hintergrund

Vedamﬁmg kopieren
Alles ausv\aHen

QJekodeanmqen
Elementuntersuchen

Zu Favoriten hinzufigen...

Eigenschaften

Aus dem Internet ein Bild in ein Word-Dokument
ubernehmen

1.
2.

Internetseite mit dem gewtnschten Bild 6ffnen

Klick auf das Bild mit der rechten Maustaste
zeigt ein Kontextmeni an

Klick mit der linken Maustaste auf Kopieren:
das Bild wird in die Windows-Zwischenablage
kopiert



Bilder aus dem Internet in ein Word-Dokument ibernehmen
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Zwischenablage D 6 4. in Word den Cursor an der gewlnschten
L e e e Einfugestelle positionieren
~ 5. Klick auf Register Start
- Klick auf den Dropdownpfeil Einfligen In
y der Gruppe Zwischenablage
i «— 4

W 09 - ® Gt (]

lz Arialg = 10 - A A
| Fmtugen p  F K U v oabelx, x| o 7. Klick auf den Befehl Inhalte einfligen
ZW Einfigedptionen: ) zeigt das Dialogfenster Inhalte einfligen
Uiy : A
; ; ; ; 7 an
T heteenfogen. . b

Fenster Inhalte einfigen wird angezeigt

Stgrﬁdard zum Einf:ugen festlegen:...




Bilder aus dem Internet in ein Word-Dokument ibernehmen

Quelle: Unbekannt

{* Einfiigen
~

Ergebnis

g

Als:

HTML+ormat
Unformatierten Unicode-Text

[~

Fiigt den Inhalt der Zwischenablage als Bitmap-Grafik ein. Dieses Format entspricht genau der
Bildschirmdarstellung, benétigt aber mehr Arbeitsspeicher sowie mehr Speicherplatz auf dem
Datentréger ein.

2%

- — - 8
Gerateunabhangige Bitma M

9

l oK | Abbrechen

Fenster Inhalte einfligen

8. in der Liste den Eintrag
Gerateunabhangige Bitmap
markieren

9. Klick auf OK
das Bild wird in das Word-
Dokument eingefiigt

Bei der Ubernahme von Bildern aus dem Internet stellt dieser etwas aufwendigere Weg
sicher, dass in das Word-Dokument ein Bild anstatt einer Verkntipfung eingefligt wird

Bei der Ubernahme einer Verkniipfung muss fir den Zugriff auf das Bild die
Internetverbindung zur Verfliigung stehen. Wird die Internetseite mit dem Bild gel6scht, dann
steht auch das Bild im erstellten Word-Dokument nicht mehr zur Verfliigung
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Bilder aus dem Internet in ein Word-Dokument ibernehmen
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Wiedergabe des Bildes aus dem Internet im
Word-Dokument

ist das Kopieren eines Bildes aus dem Internet
nicht mdglich:

Klick mit der rechten Maustaste auf das Bild zeigt
einen entsprechenden Hinweis an

Bilder aus dem Internet durfen nur fr rein private
Zwecke genutzt werden

soll ein Bild weiter verwendet, ist mit dem Urheber
Kontakt aufzunehmen und sicherzustellen, dass
einer Verwendung zugestimmt wird

Achtung:
es ist mdglich, dass daflr dann allerdings auch
eine Gebuhr fallig werden kann



Ziele des Vortrags waren:

Tipps fur Microsoft
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