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Anleitung wie in Word mit Greenshot Screenshots erstellt

Es gibt 2 Mdglichkeiten in Word Screenshots zu verarbeiten.
Word selber hat diese Mdglichkeit mit dem Befehl Einfligen/Screenshots
[ Automatisches Speichern Z/i_:' & O &~ & C1 v Dokument! -.. £ Suchen
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= Seitenumbruch v v v Modelle ~ ¥ [ Querverweis [3) seitenzahl -
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Der Nachteil ist, dass man dieses Bild nicht vor dem Einfligen bearbeiten (Markieren,
Pfeile, Text) kann, dafir verwenden wir das Programm Screenshot.

Greenshot ist ein kostenloses niitzliches Programm fiir jeden User, um Screenshots
(Bildschirm-Kopien) fir Dokumentationszwecke zu erstellen. Es ist hier zu bekommen:
https://getgreenshot.org/downloads/

Wenn das Programm bereits installiert ist, finden sie sein Symbol rechts unten bei der Uhrzeit

=

in der Taskleiste. k&
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Es konnte auch sein, daR sich das Symbol hinter dem kleinen I Pfeil nach oben verbirgt.
Dann kann man das Symbol per Drag and Drop nach unten ziehen.
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Mit Links- oder Rechtsklick auf dem Symbol E koénnen die verschiedenen Mdéglichkeiten
gewahlt werden. Ich mdchte hier die drei Wichtigsten erklaren.

_____ Bereich abfotografieren Druck
3 Zuletzt gewihlten Bereich abfotografieren  Umschalt + Druck
1 Fenster abfotografieren Alt + Druck
= Kompletten Bildschirm abfotografieren Strg + Druck

nternet Explorer abfotografieren Strg + Umschalt + Druck

Fenster aus Liste abfotografieren
nternet Explorer abfotografieren

[E Bild aus Zwischenablage 6ffnen
i Datei 6ffnen

Letzten Screenshot im Explorer anzeigen

Imgur 3

Externen Befehl konfigurieren
Schnelleinstellungen 3
Einstellungen...

Hilfe
Greenshot unterstiitzen
Uber Greenshot

® SchlieBen

€0 ¢
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Wenn es nur darum geht ein bestimmtes Fenster im Ganzen abzufotografieren, wéahlen Sie

aus dem Menii das hier Fenster aus Liste abfotografieren

Dadurch wird die Liste aller gedffneten Fenster angeboten. Sie erhalten auch eine kleine
Vorschau zu jedem Eintrag. Ein Klick kopiert dann das Fenster.

Lieber Kunde von PC-Blitzhelfer
B e e

i1 Bereich abfotografieren Druck

T #1  Zuletzt gewshlten Bereich abfotografieren  Umschalt + Druck

) 1 Fenster abfotografieren Alt + Druck
= Kompletten Bildschirm abfotografieren Strg + Druck

€ Internet Explorer abfotografieren Strg + Umschalt + Druck —

! | Fenster aus Liste abfotografieren » ||'gj 1l Benutzer-Pflichten -

I Internet Explorer abfotografieren =] Dféetmar-" - Total Commande
[E Bild aus Zwischenablage &ffnen @ Neuer Tab - Google Chrome
Fl Natei Affnan

Nun kdénnen Sie entscheiden, was Sie mit dem erstellten Screenshot machen wollen.
Im Editor kann das Bild nachbearbeitet werden, z.B. mit einem Pfeil oder mit Test oder einer
gelben Hervorhebung, so wie hier gezeigt.

Sofort speichern (mit bevorzugten Ausgabedatei-Einstellungen)
Speichern unter {mit Dialog)

Im Greenshot-Editor 6ffnen

An Drucker senden

CE§aoD

In Zwischenablage kopieren

Im Editor selbst lasst sich mit der linken Symbolleiste (Werzeugleiste) und diesem Symbol

“~ ein Pfeil zeichnen.
&

Man klickt da wo er beginnen soll und zieht bis dahin wo er enden soll.

Damit wird ein Pfeil gezeichnet mit einer Spitze am Ende.

B

m Greenshot Editor
Datei Bearbeiten Objekt Hilfe Hier kann man die Linienstarke noch
HO® ©IXSED @ @O®m-0-3-0 nachtraglich verandern.

& 2 Linienstarke PixelgroBe =~ E

I |

So wie hier gezeigt.
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" |Farbauswahl

>

Transpare

1071

HTML-Farbe

' Oder auch die Farbe noch andern.

#CCESFF

Rot | 204]
Grin | 229]

Blau 255
Alpha | 255

Ubernehm

Zuletzt verwendete

Mit diesem zweiten Symbol aus der Werkzeugliste lasst sich eine farbige
Hervorhebung anbringen. Normalerweise Gelb.

Einfach einen Rahmen ziehen um das, was hervorgehoben werden soll.

Hier im Beispiel soll der rote Rahmen hervorgehoben werden.

Lieber Kunde von PC-Blitzhelfer

Folgende Arbeiten bitte regelmaBig erledigen

arvideo von der Festplatte lokal (wennvorhanden) oder zum Erkldrvideo im Internet
Stand: 28.04.2018-23:45 Uhi

Zu

Diese Reihenfolge egelmalig wochentlich und monatlich abarbeiten. Es lohnt sich fur Sie.

Diese Termine bitte _hi rmerken — also die Erledigungszeit hier eintragen — Programm Kalenderchen

1x mindestens wochentlich zu turfgevtl. Hilfe per Fernwartungshilfe vorher unter Tel. 07127-89103 anrufen

1. Windows 10 (oder auch Windows 7) Up arten bzw. priifen, alle anhaken und dann installieren lassen

Uber ,Updateverlauf” oder ,,Updateverlauf anzeig en die abgearbeiteten Zeitpunkte geprift werden

Zum Video im Internet

Angenommen hier ist das Problem

die Profi g &eg@gng@%W@ﬂr?eitet

ieren und somit den Ablauf liberpriifen
bearbeiten. Zum Video im Internet

2. Syncovery LAUFWERKS SICHERUNG automatisch starten

3. Danach in Syncovery die Profil- Ergebnis-Eintrdge kontrol|
Gibt es darin rote Eintrdge? Wenn ja bitte den Fehler}

Der lasst sich nun durch einen z.B. gelben Kasten besonders hervorheben .

Lieber Kunde von PC-Blitzhelfer

Folgende Arbeiten bitte regelmaRig erledigen

ideo von der Festplatte lokal (wenn vorhanden) oder zum Erklirvideo im Internet
Stand: 28.04.2018-23:45 Uhr

Diese Reihenfolge bitte maRkig wochentlich und monatlich abarbeiten. Es lohnt sich fir Sie.

Diese Termine bitte _hierin n —also die Erledigungszeit hier eintragen — Programm Kalenderchen

1x mindestens wochentlich zu tun: |. Hilfe per Fernwartungshilfe vorher unter Tel. 07127-89103 anrufen

1. Windows 10 (oder auch Windows 7) Upda rten bzw. priifen, alle anhaken und dann installieren lassen

Uber ,Updateverlauf” oder , Updateverlauf anzeig en die abgearbeiteten Zeitpunkte geprift werden

Zum Video im Internet

2. Syncovery LAUFWERKS SICHERUNG automatisch starten [die Profile werden automatisch abgearbeitet

3. Danach in Syncovery die Profil- Ergebnis-Eintrage kontrollieren und somit den Ablauf tiberprifen
Gibt es darin rote Eintrage? Wenn ja bitte den Fehler|bearbeiten. Zum Video im Internet

4. Ninite autom. Software Updater - muss immer griin sein - nur kontrollieren ob es auch so ist
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So kann in dem Screenshot der wichtigste Teil klar gekennzeichnet werden.

B Greenshot Editor Wenn man fertig ist kann man das Bild entweder in die
Zwischenablage kopieren, um es in einem anderen
Programm (z.B. hier in Word) weiterzuwenden.

Dazu hier auf dieses Symbol klicken.

Datei Bearbeiten Objekt Hilfe
W= Q@ &= ED @ |

B Greenshot Editor Oder aber man kann es fiir spater abspeichern, an einem
bestimmten Ort und mit dem Namen der Wahl.

patei  Bearbeiten  Objekt  Hilfe Dazu hier dieses Symbol klicken.

Bm Q@& &E ED @ |0

Praktischerweise wird dabei der Name des Programmes oder des Fensters vorgeschlagen,
z.B.

Dateiname: | 4 00_41_23-!!! Benutzer-Pflichten - mind. Tx wdchtl. tun - PDF-XChange Viewer.png

Den generellen Standard-Speicherpfad stellt man Gber den Klick auf das Symbol E und dann
auf | ¢z Einstellungen... ein

Und zwar im Registerblatt [Ausgabe

]
ﬂ Einstellungen

s

Allgemein Abfotografieren Ausgabe Ziele Drucker Plugins Experten

Bevorzugte Ausgabedatei-Einstellungen

Speicherort |D:1Eigene Dateien\Documents\Greenshots
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Wenn man nur einen bestimmten Bereich des Bildschirms abfotografieren mdchte, dann

Klicken Sie auf E und dann auf -4 Bereich abfotografieren Druck

Hier kann man auch die Taste [Druck] von der Tastatur
verwenden.

Der Cursor wird nun zum Fadenkreuz mit Lupenfunktion,

so kann man den Anfang und das Ende ganz genau
platzieren.

viese 1ermi.

N
Iil:hastuv.-n-

Am Ende bekommt man genau den vorher gewéhlten Ausschnitt, entweder wieder zum
Speichern als Datei, oder um im Editor nachzubearbeiten.

Was auch noch wichtig ist, wenn man den ganzen Bildschirm abfotografieren méochte.

Also Klick auf das Symbol E und dann auf
1!1 Kompletten Bildschirm abfotografieren Strg + Druck

Jetzt erhalt man den ganzen Bildschirm zum bearbeiten.
Um eine Fehlermeldung weiterzugeben empfiehlt sich diese Variante, denn dann sieht man
alles ganz genau. Auch gedffnete Programme ...

fa
1

Dutei Bearbeten Ansicht Dokument Anmerangen Werkzeuge _Ferster  Hille @

Ciotten - bl % @D W O U -, O3, [OlwB, & -0 0 9 O, =i & & Y-,

Lieber Kunde von PC-Blitzhelfer

rbeiten bitte regelmaBig erledige
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Man kann sogar Text ins Bild eingeben

Dazu hier dieses Symbol klicken.

Dadurch erscheint ein Textfenster (Rahmen aufziehen)
in das man dann den erklarenden Text eingeben kann.

So wie hier gezeigt ...

Lieber Kunde von PC-Blitzhelfer

Folgende Arbeiten bitte regelméaRig erledigen

zum Erklarvideo von der Festplatte lokal (wenn vorhanden) oder zum Erklarvideo im Internet
Diese Reihenfolge bitte regelméRig wachentlich und monatlich abarbeiten. Es lohnt sich fiir Sie. Stand: 28.04.2018-23:45 Uhr

Diese Termine bitte _hierin vermerken — also die Erledigungszeit hier eintragen — Programm Kalenderchen

1x min tchentlich zu tun:  evtl. Hilfe per Fernwartungs

1. Windows 10 (o Windows 7) Update starten bzw. priifen

Uber ,Updateverlauf” oder ,, erlauf anzeigen™ kdnnen die a

Zum Video im Internet

2. Syncovery LAUFWERKS SICHERUNG automa ie Profile werden automatisch abgearbeitet
3. Danach in Syncovery die Profil- Ergebnis-Eintrage kon, undEmitden Ablauf Gberpriifen

Gibt es darin rote Eintrdge? Wenn ja bitte den Fehler be . Zum Video im Internet

4. Ninite autom. Software Updater - muss immer griin sein - nur kontrpllieren ob es auch so ist
Anleitung immer im PDF-Format - Zum Video im Internet
Tipp: Laufende Programme VOR dem Update beenden (z.B. Skype und Greenshot) Anleitung

1x mindestens monatlich zu tun:

Hierzu wurde zuerst der Rahmen erstellt mit dem Symbol - . Der ist innen leider
durchsichtig. Den Rahmen kann man mit dem Symbol = dann mit Farbe fiillen.

Dann noch der Text dazu mit dem Symbol -~ und die Schriftgrof3e a&ndern mit

GroBe 18 (3 |?|

Aus dem jeweiligen Werkzeug wieder heraus, kommt man mit dem Symbol
Die Mdglichkeiten mit Greenshot sind sehr vielfaltig. Viel Spal’ damit.

Die deutsche Hilfe zum Programm finden Sie hier:
https://getgreenshot.org/help/de-de/

Fertig.
Stand: 12.01.2024
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