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Schulungsunterlage Microsoft Edge

8 Sammlungen

Stellen Sie sich vor, Sie sind mit der Planung eines Betriebsausflugs nach Berlin beauftragt und
recherchieren nun im Internet nach Zugverbindungen, Hotels, Stadtrundfahren, Musicals, Res-
taurants und vieles mehr. Fur die Fille an Informationen bietet Microsoft Edge Ihnen die Méglich-
keit, alle interessanten Inhalte und Angebote in so genannten Sammlungen in einem Meni oder,
wenn Sie das Menil anheften 7, in einer Seitenleiste am rechten Fensterrand festzuhalten —
ganz gleich, ob es sich dabei um Text, ein Bild oder eine ganze Webseite handelt, die Sie zu
einem spéteren Zeitpunkt (noch einmal) lesen mdchten. Die gesammelten Informationen lassen
sich auRerdem mit Notizen versehen und organisieren, um den Uberblick zu behalten. Sind Sie
bei Edge angemeldet (siehe Seite 43), werden die Sammlungen uber alle Gerate hinweg syn-
chronisiert.

8.1 Eine Sammlung erstellen

Um das Menu Sammlungen mit der Sammlungsuber-
sicht zu offnen, klicken Sie im Edge-Fenster oben
rechts auf das Symbol @

Bei der ersten Nutzung werden lhnen in der Seitenleiste

anstelle der Sammlungsubersicht kurze Informationen
zu diesem Feature angezeigt und Edge erstellt eine
Sammlung mit Namen Neue Sammlung. Diese konn-
ten Sie zwar wie auf Seite 96 beschrieben umbenen-

Sammlungen 6ffnen

Neue Sammlung @ P

= Aktuelle Seite hinzufligen

nen, klicken Sie aber auf den Pfeil < neben Neue
Sammlung, um zur Sammlungsibersicht zu gelangen.
Wir werden fur unsere Beispiel ndmlich eine weitere
Sammlung erstellen:

Zurtick zur Sammlungstibersicht

1. Klicken Sie im Meni Sammlungen auf Neue
Sammlung starten. Ist das Menl geschlossen, 6ff-
nen Sie es durch Klick auf das Symbol rechts
von der Adress- und Suchleiste.

Sammlungen S?

= Neue Eammlung starten

Neue Sammlung erstellen

2. Der Name Neue Sammlung ist bereist markiert.
Uberschreiben Sie ihn einfach mit Betriebsausflug
Berlin und klicken Sie auf eine freie Stelle im Meni
oder auf der Webseite.

Sammlungen g

t= Neue Sammlung starten

Betriebsausflug Berlin

3. Verlassen Sie die Sammlung durch Klick auf den
Pfeil < neben dem Namen, um zur Sammlungs-
Ubersicht zu gelangen. Wir haben nun zwei Samm- Neue Sammlung
lungen, wenn auch noch ohne Inhalt: Neue Samm- 0 Elemente
lung und Betriebsausflug Berlin. Wie Sie im Bild
rechts sehen, ist die zuletzt erstellte Sammlung an
erster Stelle aufgelistet.

Unsere Sammlungen in der Ubersicht

8.2 Eine Sammlung mit Inhalt fillen

Wir werden nun die Betriebsausflug-Sammlung mit Informationen fillen, die in Form von Karten
angezeigt werden. Die Karten enthalten einen Link zum gespeicherten Element, so dass Sie je-
derzeit dorthin zuriickkehren kénnen. Da das Menli Sammlungen immer wieder geschlossen
wird, wenn wir verschiedene Webseiten oder -sites aufrufen, heften wir die Sammlungen zu-
nachst als Seitenleiste am rechten Fensterrand an: Offnen Sie das Menu falls notig durch Klick
auf das Symbol (@ und klicken Sie dann auf die Pinnnadel am oberen Menirand 7.

I]%’ Nach getaner Arbeit kénnen Sie die Seitenleiste iiber das Symbol 3% wieder losldsen.
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Eine Webseite hinzufligen

1.

Besuchen Sie die Website von Berlin (www.ber-

lin.de) und navigieren Sie zum Stadtplan. < Betriebsausflug Berlin @ -+ 3 X
Offnen Sie falls nétig die Sammlungstiibersicht und - Aktuelle Seite hinzufilgen

klicken Sie auf die Sammlung Betriebsausflug

Berlln um dlese ZU offnen Stadtplan Berlin - Berlin.de F

Klicken Sie nun in der Seitenleiste auf + Aktuelle

Seite hinzufuigen. Die Webseite wird der Samm- fim berln.e
lung als Karte zugefiigt und kann durch Mausklick
aufgerufen werden.

Die Webseite wurde hinzugefiigt

Text zufligen

1.

Kehren Sie zur Startseite von Berlin.de zurlick und suchen Sie nach einem interessanten
Text, z.B. den Artikel Berliner Spezialitaten, die man probiert haben sollte im Bereich
Tourismus & Hotels.

Markieren Sie einen Teil des Textes mit der Maus wie Sie es beispielsweise von Word ken-
nen,

e ziehen Sie den Text bei gedrtickter linker Maus-
taste in die Seitenleiste und lassen Sie die < Betriebsausflug Berlin @ - R X
Maustaste los (Drag & Drop). Sind schon Ele-
mente gespeichert, wird die Einfugestelle durch
eine horizontale Linie gekennzeichnet. Stadtplan Berlin - Berlinide

T Aktuelle Seite hinzufiigen

e Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf selbsiversianDiarEA ol
den markierten Text, zeigen Sie im sich 6ffnen- fim Qertingeria He
den Kontextmeni auf Zu Sammlungen hinzu- -
fugen und wéahlen Sie die gewunschte Samm-
lung aus dem Untermeni aus. Der Text wird an
unterster Stelle eingefligt. Diese Vorgehens-
weise funktioniert auch bei geschlossener Sei-
tenleiste.

Text in die Sammlung kopieren

0 Kopieren STRG+C
& Verknipfung zum Hervorheben kopieren

Q. Im Web nach LCurrywurst und Buletten Viele...” suchen

&1 Seitenleiste nach ,Currywurst und Buletten Viele...” durchsuchen STRG+UMSCHALTTASTE+E
= Drucken STRG+P
AY Auswahl laut vorlesen

[44 Auswahl im Immersive Reader &ffnen

a& Auswahl lbersetzen in Deutsch

Zu Sammlungen hinzufigen > Betriebsausflug... %
& Teilen Neue Sammlung

£} Webauswah STRG+UMSCHALTTASTE+X 4 Neue Sammlung starten
[ Webaufnahme STRG+UMSCHALTTASTE+S

Cpl Untersuchen

Kontextmeni
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l]%b Uber das Kontextmenii kdnnen Sie auch eine neue Sammlung erstellen: Zu Sammlun-
gen hinzufliigen, Neue Sammlung starten.

Bilder und Links zufligen

Auch Bilder und Verlinkungen (Hyperlinks) auf einer Webseite werden einer Sammlung per Drag
& Drop oder Uiber das Kontextmen hinzugefiigt. Der einzige Unterschied zum Zufligen von Text
ist, dass weder Bilder noch Links vorher markiert werden mussen.

Inhalte wieder aufrufen

Die gespeicherten Inhalte lassen sich jederzeit mit einem Mausklick auf die entsprechende Karte
in der gedffneten Sammlung aufrufen. Bei gespeicherten Webseiten oder von Webseiten kopier-
ten Elementen wie Text oder Bilder 6ffnet Edge die zugehdérige Webseite in der aktuellen Regis-
terkarte. Handelt es sich um von einer Webseite kopierten Text, wird dieser zusétzlich farbig un-
terlegt:

M| il Bl el £

<« (@] ©  https://www.berlin.de/tourismus/insidertipps/5150899-2339440-berliner-spezialitasten-die-man-probierthtml#:~:text=C.. A [} s 7= L] z

Unterkiinfie Sightseeing Dampferfahrien Insider-Tipps Siadtfihrungen mehr v < Betriebsausﬂug Berlin G - }32 %

o i
Gericht vor allem in Altberliner Restaurants. @ dpa T~ Aktuelle Seite hinzufiigen

Stadtplan Berlin - Berlin.de

Berliner Luft

Unter ,Berliner Luft* kann man neben der berihmien Atmosphare der Hauptstadt gleich zwei Dinge

verstehen: Einen Pfefferminzlikor und ein Dessert. Der klare, intensiv nach Pfefferminze mim berlinde

schmeckende Likdr diirfte heute aber deutlich verbreiteter sein als der Nachtisch. Dieser besteht

aus einer hellen Creme, optional mit WeiRwein, die mit Himbeersaft angerichtet wird Currywurst und Buletten Viele Stadte behaupten fir

sich, Geburtsort der Currywurst zu sein. Berliner
wissen selbstverstindlich, dass die Currywurst in
Gurrywuestund Buletten Berlin von Herta Heuwer erfunden wurde. lhre
Viele Stadte behaupten fur sich, Geburtsort der Currywurst zu
sein. Berliner wissen selbstverstandlich, dass die Currywurst in
Berlin von Herta Heuwer erfunden wurde. Ihre Wurstbude befand
sich an einer Stralenecke in Charlottenburg. Currywurst mit oder
ohne Darm ist seitdem ein Imbissklassiker in Berlin. Die Wurst
mit Darm ahnelt einer Rostbratwurst, die Wurst ohne Darm ist

Wurstbude befand sich an einer Straienecke in
Charlottenburg. Currywurst mit oder ohne Darm ist
seitdem ein Imbissklassiker in Berlin. Die Wurst mit
Darm ahnelt einer Rostbratwurst, die Wurst ohne
Darm ist heller und weicher. Noch aus der Zeit der
franzésischen Besatzung im 19, Jahrhundert

heller und weicher. Noch aus der Zeit der franzosischen stammt die berlinerische Bezeichnung fiir
Besatzung im 19. Jahrhundert stammt die berlinerische Bezeichnung fur HackfleischkloRe. Buletien HackfleischkloBe. Buletten bekommt man an fast
bekommt man an fast jeder Ecke: Im Imbiss mit CurrysoBe ebenso wie in der Kneipe und in jeder Ecke: Im Imbiss mit CurrysoBe ebenso wie in
traditionellen Restaurants. der Kneipe und in traditionellen Restaurants.

wim berlinde

b

Der Text wird farbig unterlegt

Soll das Element in einem neuen Tab oder einem neuen
(InPrivate-)Fenster gedtffnet werden, klicken Sie mit der 0
rechten Maustaste auf die Karte, um deren Kontextmen(
zu 6ffnen, und wéahlen den entsprechenden Befehl.

Kopieren
2 Link kopieren

L&schen
Notizen, die wir im nachsten Kapitel behandeln, werden im
Meni und in der Seitenleiste im Editiermodus geoffnet.

In neuem Tab &ffnen

Sie kénnen aber auch alle gespeicherten Elemente einer
Sammlung auf einmal 6ffnen: Klicken Sie in der gedffneten
Sammlung am oberen Rand des Menus bzw. der Seiten- Ce
leiste auf das 3-Punkte-Symbol «« - und wahlen Sie den

Befehl Alle 6ffnen.

[J Notiz hinzufigen
]
B8

In neuem Fenster &ffnen

In neuem InPrivate-Fenster &ffnen

Kontextmenu einer Karte

A s = B 2

< Betriebsausflug Berlin @ {b 3 X

1~ Aktuelle Seite hinzufiigen

Auf das 3-Punkte-Symbol klicken
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Die gespeicherten Inhalte werden nun in einzelnen Registerkarten gedffnet. Dabei wird automa-
tisch eine Tab-Gruppe erzeugt (Seite 23), die den Namen der Sammlung tragt und der die Re-
gisterkarten zugeordnet sind.

Inhalte I16schen

Inhalte, die Sie nicht mehr benétigen, lassen sich Uber das Kontextmeni wieder entfernen: Kili-
cken Sie in der geoffneten Sammlung mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Karte
und wahlen Sie Léschen. Aber Achtung: Sie missen das Léschen nicht erst noch bestatigen,
die Karte wird direkt geléscht!

8.3 Einer Sammlung Notizen zufliigen

Nicht immer befinden sich Informationen, die Sie einer Sammlung zufiigen mdchten, auf einer
Webseite. Denkbar ist beispielsweise Text aus einem Word-Dokument oder eigene Uberlegun-
gen. FUr diese Félle gibt es die Notizfunktion, mit der Sie

e einen Notizzettel als Karte der Sammlung zufiigen, in den Sie Text aus der Zwischenablage
einfligen oder einen eigenen Text eintippen

e oder eine bestehenden Karte mit einer Notiz versehen. Auch hier kbnnen Sie Text aus der
Zwischenablage einfligen oder einen eigenen Text verfassen.

Einen Notizzettel erstellen

1. Klicken Sie in der getffneten Sammlung oben auf das Symbol [[J, um einen Notizzettel zu
erstellen.

2. Tippen Sie entweder einen eigenen Text ein oder
fugen Sie einen vorher kopierten Text entweder B 7 U = A~ v
mit der Tastenkombination [Strg]+(v] ein oder
Uber das Kontextmeni (Rechtsklick auf den No-
tizzettel, Einfligen).

Zugverbindungen nachschauen|

Uber das Kontextmenii kénnen Sie auch
Text aus dem Notizzettel in die Zwischenab-
lage kopieren oder ausschneiden. Notizzettel

3. Formatieren Sie den Text und/oder Notizzettel mit Hilfe der Symbole am oberen Notizzettel-

rand:
B fettgedruckt (englisch bold)
B I U = M-~ v
7 kursiv (englisch italic)
Aufgaben:
U unterstrichen + Zugverbindungen nachschauen
* Gruppenfahrkarte buchen
= Aufzéhlung « Sitzplatze reservieren
a8 = Uberschrift

) Notizzettelfarbe Der formatierte Notizzettel

4. Klicken Sie abschlieRend auf das Symbol Speichern -~ oder auBerhalb des Notizzettels auf
eine freie Stelle. Die Notiz wird nun wie alle anderen in der Sammlung gespeicherten Inhalte
als Karte angezeigt.
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Eine Karte mit einer Notiz versehen

Auch zu einer bereits in der Sammlung gespeicherten Information kdnnen Sie sich Notizen ma-
chen:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Karte und wahlen Sie im Kon-
textment den Befehl Notiz hinzuftigen.

Stadtplan Berlin - Bedin.de

/7 Bearbeiten
mm bl O Kopieren
& Link kopieren

@' L&schen

[J Notiz hinzufigen [%

Karte mit Kontextmend

2. Schreiben Sie lhre Notiz und klicken Sie auf
das Symbol +* oder auf eine freie Stelle au- . -
Rerhalb der Notiz. Stadtplan Berlin - Berlin.de 4

Stadtplan Berlin - Berlin.de

berlin.de

Dies ist eine Notiz,

Karte mit Notiz Die Notiz schreiben

8.4 Die Sammlungen organisieren

StandardmaRig sind die Sammlungen chronologisch aufgebaut: In der Sammlungsubersicht er-
scheinen die neuesten Sammlungen oben, innerhalb der Sammlungen ist es umgekehrt, d.h.
neue Inhalte werden unten angefihrt, es sei denn Sie fligen Sie per Drag & Drop an einer anderen
Stelle ein (siehe Seite 91). Besonders bei vielen Sammlungen oder Inhalten ist es daher sinnvoll,
eine eigene, logische Reihenfolge festzulegen oder die Inhalte nach Erstellungsdatum oder Na-
men zu sortieren.

Die Reihenfolge der Sammlungen andern

Eine chronologische Sortierung der Sammlungen auf

der Ubersichtsseite ist nicht immer praktikabel. Die sammlungen R OX
Reihenfolge lasst sich aber ganz schnell &ndern: b Neue Sammlung starten
Ziehen Sie einfach die jeweilige Sammlung bei ge- Betriehsausflug Berlin

drickter linker Maustaste an die gewinschte Stelle. ' 6 Blemante
Eine horizontale Linie zeigt dabei die neue Einflige-

stelle an. Lassen Sie dann die Maustaste los (Drag & Neue Sammlung

Drop). s

Oder Sie sortieren sie lUber das Untermeni des 3- %‘7@@5““'“ s |
g Berlin

Punkte-Symbols ++ * nach dem Namen, dem Erstel-
lungsdatum oder der letzten Verwendung.

Die Sammlung verschieben
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X

Sammlungen

Tl Mach Namen sortieren
Mach Erstellungsdatum sortieren

(© Sortieran Sie nach zuletzt verwendeter

?  Mehrerfahren

Schaltfliche "Sammlungen” auf Symbelleiste ausblenden

Die Ubersichtseite sortieren

Um die Sortierung wieder aufzuheben, klicken Sie auf das Symbol X neben der Sortierungsan-

gabe.

Karten sortieren

Auch die Inhaltskarten

Sammlungen - 30X

Neue Sammlung starten

' Nach Erstellungsdatum sortieren 3§

Betriebsausflug Berlin

Neue Sammlung

Sortierung aufheben

innerhalb einer Sammlung lassen sich dauerhaft per Drag & Drop ver-

schieben und nach dem Erstellungsdatum, der letzten Verwendung oder dem Namen sortieren.
So lassen sich lhre Sammlungen logisch aufbauen und jederzeit den eigenen Bedurfnissen an-

passen.

1. Offnen Sie die Sammlung, die Sie sortieren mochten, und klicken Sie oben rechts auf das 3-
Punkte-Symbol « - « Teilen und mehr.

2. Zeigen Sie im Men( auf Sortieren und wéhlen Sie TL Nach Namen sortieren, [=] Nach Erstel-
lungsdatum sortieren oder (5 Sortieren Sie nach zuletzt verwendeter.

@
3
99
8
(]
©

B An Excel senden
@ An OneNote senden

@l An Word senden

An Pinterest senden

Sartieren nach [% > | Tl Nach Namen sortieren
Zitate anzeigen > Mach Erstellungsdatum sortieren

. @ Sortieren 5ie nach zuletzt verwendeter
Alle &ffnen

Alle kapieren

Einfigen

Mehr erfahren

Die Sammlung sortieren

3. Die Sortierung wird nun oberhalb der Karten angezeigt. Uber den Pfeil | bzw. T &ndern Sie
die Sortierreihenfolge von absteigend zu aufsteigend und umgekehrt.
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{ Betriebsausflug Berlin (@

= Aktuelle Seite hinzufiigen

Stadtplan Berlin - Berin.de

mm berlin.de

' Nach Erstellungsdatum sortieren

Die Sortierung wird oberhalb der Karten angezeigt

Sortierung aufheben

Um die Sortierung wieder aufzuheben, Klicken Sie auf das v Nech Erstellungsdatum sortieren @

Symbol X neben der Sortierungsangabe.

Sortierung aufheben

8.5 Eine Sammlung umbenennen oder I6schen

Am Anfang dieses Kapitels haben wir die erste Sammlung mit dem wenig aussagekraftigen Na-
men Neue Sammlung noch nicht umbenannt. Dies werden wir nun nachholen:

1. Offnen Sie die Ubersichtsseite der Sammlungen, indem Sie bei geéffneter Sammlung — egal
ob in der Seitenleiste oder im Menii — auf den Pfeil € links vom Sammlungsnamen klicken.

2. Kilicken Sie auf die Neue Sammlung und setzen Sie den Cursor oben in den Namen der

Sammlung, indem Sie darauf klicken.

3. Der Name ist nun markiert und kann Uberschrie-
ben werden.

4. Betéatigen Sie die [«]-Taste oder klicken Sie auf
eine freie Stelle.

Eine Sammlung l6schen

Eine Sammlung, die Sie nicht mehr bendtigen, sollten
Sie I6schen, um nicht die Ubersicht zu verlieren:

Klicken Sie auf der Ubersichtseite mit der rechten
Maustaste auf die zu I6schende Sammlung und wéah-
len Sie im Kontextmenl den Befehl Sammlung 16-
schen. Oder Sie zeigen mit der Maus auf die Samm-
lung, klicken in das erscheinende Kontrollkéstchen,
um die Sammlung auszuwéahlen, und dann oben auf
das Symbol [f].

e oo B AR

T Aktuelle Seite hinzufiigen

Den Namen uberschreiben

Sammlungen R X

X 1 ausgewahit I;%
Betriebsausflug Berlin

Neuer Name

Die ausgewahlte Sammlung léschen

8.6 Die Seitenleiste Sammlungen schliel3en

Sie kénnen die Seitenleiste Sammlungen nun schlie- R
Ren: Klicken sie entweder Sammlungen - R if_n)
. T~ Neue Sammlung starten
e auf das Symbol X in der rechten oberen Ecke der
Seitenleiste Betriebsausflug Berlin
e oder auf das Symbol 1§ rechts von der Adress- und o
Suchleiste.
Die Seitenleiste schliel3en
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8.7 Ubungen

1. Besuchen Sie die Seite des Deutschen Bundestags: www.bundestag.de. Suchen Sie nach
Fuhrungen und speichern Sie die Informationen in der Sammlung Betriebsausflug Berlin.

2. Fugen Sie diesen Informationen eine Notiz zu.

3. Erstellen Sie eine neue Sammlung zu einem beliebigen Thema und fiigen Sie ihr verschie-
dene Elemente zu.

4. Andern Sie die Reihenfolge innerhalb der Sammilung per Drag & Drop.

5. Kehren Sie zur Sammlung Betriebsausflug Berlin zuriick und 6ffnen Sie den Stadtplan von
Berlin in einem neuen Tab.
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9 Webseitennotizen mit dem Snipping Tool

Vielleicht kennen Sie aus &lteren Edge-Versionen noch die Funktion Webseitennotiz, die es
Ihnen erlaubte, die aktuelle Webansicht einzufrieren, um Anmerkungen, Kommentare, Zeichnun-
gen oder Markierungen zuzufugen und die Webseite mitsamt diesen Eintragungen beispielsweise
an andere Nutzer per E-Mail weiterzuleiten oder an OneNote zu senden. Diese Funktion ist zwar
nicht mehr in Edge integriert, Windows stellt lhnen aber mit der App Snipping Tool eine gute
Alternative zur Verfiigung, mit der Sie ein Bildschirmfoto des aktuellen Fensters anfertigen kon-
nen, das Sie mit Zeichnungen, handschriftliche Anmerkungen oder Markierungen versehen und
mitsamt diesen Eintragungen mit anderen Personen teilen kénnen.

9.1 Ein Bildschirmfoto erstellen
Offnen Sie die App uber das Lupen-Symbol [8 unten in der Taskleiste.

s ™y

E'_}, Snipping Tool - [m] *

+ Neu C] Rechteckmodus ~ (9 Keine Verzigerung

Dricken Windows-Taste + UMSCHALT + S um einen Ausschnitt zu starten.

So startet diese App

Um ein Bildschirmfoto anzufertigen, klicken Sie einfach oben links auf
die Schaltflache Neu. Mdchten Sie die Aufnahme des Bildschirmfotos

@ Keine Verzégerung

um einige Sekunden verzogert anfertigen, klicken Sie auf die Schalfla- | keine Verzegerung
che Keine Verzdgerung ~, wahlen aus dem Untermen( eine der Opti- Ausschneiden in 3 Sekunden
onen aus und Klicken dann auf die Schaltflache Neu. Je nach vorher Ausschneiden in 5 Sekunden

gewahlter Verzdgerungsoption, heil3t die Schaltflache nicht Keine Ver- AT TS
zbgerung sondern Ausschneiden in ... Sekunden.

Der Bildschirm verdunkelt sich und der Mauszeiger wird zu einem
Kreuz 4. Am oberen Bildschirmrand erscheint eine Symbol- ‘ o B @ x
leiste, in der Sie die Form des zu fotografierenden Ausschnitts
noch andern kénnen. Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

] Rechteck ausschneiden
Ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste einen rechteckigen Rahmen auf, der den ge-
winschten Ausschnitt enthalt, und lassen Sie die Maustaste los.

Ein Rechteck ausschneiden
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G Freies Ausschneiden
Zeichnen Sie bei gedriickter linker Maustaste den gewiinschten Ausschnitt nach und las-

sen Sie die Maustaste los. Hierbei ist etwas Ubung erforderlich, darum gilt: Probieren Sie
es aus!

Freies Ausschneiden: Der helle Bereich wird ,fotografiert”

[E‘|+ Fenster ausschneiden
Das aktive Fenster wird fotografiert, sobald sie mit der Maus darauf klicken.

3 Vollbild ausschneiden
Die App fertigt ein Foto vom gesamten Bildschirm an.

Das Bildschirmfoto wird in die App eingefiligt und kann dort bearbeitet werden.

I]% Wenn Sie das Bildschirmfoto tiber die Tastenkombination (win]+(« ]+(s] erstellen, wird
es in der Zwischenablage abgelegt und am unteren rechten Bildschirmrand erscheint
eine Benachrichtigung. Ein Klick auf diese Benachrichtigung 6ffnet das Bildschirmfoto
dann in der App Snipping Tool.

) Snipping Tool

Ausschnitt in Zwischenablage kopiert
Wahlen Sie diese Option aus, um das Bild zu
markieren und freizugeben k

Auf die Benachrichtigung klicken

9.2 Das Bildschirmfoto bearbeiten

Das Bildschirmfoto kann nun mit Hilfe der Werkzeugleiste am oberen Fensterrand weiter bear-
beitet und beispielsweise kopiert [, gespeichert [3 oder geteilt [&: werden. Uber den Befehl
Datei 6ffnen im Menu des 3-Punkte-Symbols * « + haben Sie auRerdem die Mdglichkeit, eine auf
Ihrem Computer gespeicherte Bilddatei in der App zu 6ffnen und wie ein Bildschirmfoto zu bear-
beiten.
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.;r Snipping Tool

+ Neu

o o [

¥ ¢ H ¢ B 2

- [m]

@ B 0 B

*

Die Werkzeuge der App Snipping Tool

Im mittleren Bereich der Leiste finden Sie die Werkzeuge fiir lhre Anmerkungen, Zeichnungen
und Markierungen:

Symbol

Beschreibung

v

Kugelschreiber

Mit dem Kugelschreiber figen Sie der Webseite bei
gedrickter linker Maustaste Freihandzeichnungen
oder handschriftliche Anmerkungen zu. Ist das Sym-
bol aktiviert, 6ffnet ein Klick auf den Pfeil «~ rechts-
stehendes Untermend, in dem Sie die Stiftfarbe und
Strichstérke @andern kdnnen. Die aktuelle Farbe er-
kennen Sie an der Farbe im Symbol (im Beispiel
Rot).

Farben

® o0

0@®0
00000

o0 o0

GréBe

~ ~_

Textmarker

Bei gedriickter linker Maustaste markieren Sie mit
diesem Tool bestimmte Bildteile. Auch hier 6ffnen
Sie durch Klick auf den Pfeil ~ ein Untermeni, um
das Aussehen des Textmarkers zu verandern.

Farben

oL L X X X J

GréBe

Radierer

Mit Hilfe des Radiergummis I6éschen Sie Ihre Mar-
kierungen wieder. Eventuell missen Sie nach dem
Aktivieren des Radierers mehrmals auf die zu 16-
schende Markierung klicken: bitte ausprobieren!

Um alle Markierungen zu entfernen, klicken Sie auf
den Pfeil »» und wéhlen den Befehl Freihand voll-
standig ldschen.

B

‘ T Freihand vollstandig l6schen

Lineal

Hinter diesem Symbol verbergen sich ein Lineal und
ein Winkelmesser (. Um den Winkelmesser auszu-
wahlen, klicken Sie bei aktiviertem Lineal auf den
Pfeil + und wahlen ihn aus dem Untermeni aus.
Zum Lineal kehren Sie bei aktiviertem Winkelmes-
ser zuriick, indem Sie wieder auf den Pfeil « klicken
und im Untermeni Lineal wahlen. Das Lineal lasst
sich mit dem Radchen der Radmaus in 1°-Schritten
drehen und somit exakt ausrichten.

o]

| B Lineal

@ Winkelmesser

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen

www.schulungsunterlagen-verlag.de

100


http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlage Microsoft Edge

Symbol | Beschreibung

£} Snipping Tool - @ X

BB Fecbie Bahnickets ohne Zogh- X

C & ntips//wwwbshnde/angebot/spa exprens/flexp wroy s - ® @

Tickets & Angebote  Info & Services  Geschiftskunden Login

Wl
A > Tickets & Angebote > Spar-, Flex- und Hormalpreise > Flexprels Europa M
- @

Tickets & Angebote

Spar-, Flex- und
Nommalpreise

Super Sparprefs

) Sparprets

Young

[
Flexprots WW“M“\\\ \
LY
Flexpreis el
=

W\ \w "\M
M s ol g

”\A\,\uu‘—““\v s
i
A ]

Bildschirmfoto mit Lineal

Mdéchten Sie das Lineal oder den Winkelmesser wieder ausblenden, klicken sie
zunachst erneut auf den Pfeil »» und dann auf die aktivierte Option, die Sie an dem
kleinen Balken | erkennen.

t-.r Zuschneiden

Ihr Bild oder Bildschirmfoto lasst sich mit Hilfe der Markierungspunkte auf den ge-
winschten Bildausschnitt zuschneiden. Der Mauszeiger wird dabei zu einem Dop-
pelpfeil ™. Uber die Symbole oben rechts akzeptieren Sie den Zuschnitt .~ oder
brechen das Zuschneiden ab X.

£} Snipping Tool = E

Startseite | bahn.de/aktuell | Hilfe & Kontakt | 4% Deutsch

Tickets & Angebote Info & Services Geschaftskunden

A& > Tickets & Angebote > Spar-, Flex- und Normalpreise > Flexpreis Europa
Tickets & Angehote
Spar-, Flex- und
Normalpreise
Super Sparpreis
Sparpreis

(Super) Sparpreis

Young
Fiexprdis Flexpreis Europa: International und flexibel

Flexpreis Plus Mit dem Flexpreis Europa kénnen Sie an Ihrem Reisetag flexibel wihlen, mit welchem Zug Sie ins
Ausland fahren méchten.

Normalpreis im
Nahverkehr

Super) Sparpreis
Europa Jetzt Strecke auswahlen

Flexpreis Europa

Bildschirmfoto zuschneiden

Eine Webseite, die Sie bereits mit Webseitennotizen versehen haben, kénnte zum Beispiel fol-
gendermal3en aussehen:
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£ Snipping Tool - u] X
+thNu B O~ Yy¥ ¢ 0 s 8 9c¢ @B 0e
Flexible Bahntickets ohne Zugbi X
< C (8 httpsy//www.bahn.de/angebot/sparpreis-flexpreis/flexpreis-europa A = @ @

Startsette | bahn.de/aktuell | Hilfe & Kontakt | Y4® Deutsch v " 2

Tickets & Angebote Info & Services Geschiftskunden Login

A > Tickets & Angebote > Spar-, Flex- und Normalpreise > Flexpreis Europa
Tickets & Angebote
Spar., Flex- und
Normalpreise
Super Sparpreis

Sparpreis

(Super) Spatprets ety M T PR TR e

Young I

Flaxprets !'Flexpreis Europa: International und flexibel

Flexpreis Plus Mit dem Flexpreis Europa kénnen Sie an Ihrem Reisetag flexibel wihlen, mit welchem Zug Sie ins

Ausland fahren méchten.
Normalpreis im

Nahverkehr

(Super) Sparpreis
Europa Jetzt Strecke auswahlen

Flexpreis Europa

Webseite mit Markierungen

Im rechten Bereich der Werkzeugleiste befinden sich die Schaltflachen zum Speichern, Kopieren
und Teilen:

Symbol | Beschreibung

I Speichern
Ein Klick auf diese Schaltflache 6ffnet das Explorer-Fenster Speichern unter. Na-
vigieren Sie zum gewunschten Speicherort, geben Sie der Datei einen Namen und

klicken Sie auf [Speichern].

< >~ 4 > Dieser PC > Bilder > Gespeicherte Bilder v C "Gespeicherte Bilder" durch.. 0

Organisieren = Neuer Ordner o- @

> [ Bilder Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
> @M Desktop
> & Dokumente

> 4 Downloads

> @ Musik

> [ Videos
Dateiname: | Bildschirmskizze.png »
Dateityp: PNG (“png) ©

~ Ordner ausblenden Abbrechen

“;| Kopieren

Diese Schaltflache kopiert das Bild in die Zwischenablage, wortiber es dann in ein
anderes Dokument eingefiigt werden kann, z.B. in Word.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 102
www.schulungsunterlagen-verlag.de


http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlage Microsoft Edge

Symbol

Beschreibung

&

Teilen

Uber die Schaltflache Teilen 6ffnen Sie
das rechtsstehende Fenster. Hier wah-
len Sie durch Mausklick beispielsweise
aus, ob Sie die Webseite als Mail oder
an OneNote senden méchten.

T2 1 Element freigeben
Umgebungsfreigabe

Freigabe deaktiviert

Senden einer E-Mail an einen Ko Kontakte...

Noch keine Kontakte

Fiir App freigeben Nach weiteren..

F o @ &

Feedback-Hub  HP QuickDrop  OneNote for Mail
Windows 10

L deaktiviert & fiir die L

Mail: Voraussetzung fiir das Versenden per Malil ist, dass die Mail-App eingerichtet
ist. Sie kdnnen dies aber auch uber das sich 6ffnenden Mail-Fenster nachholen.
Geben Sie den Empfanger in das Feld An ein und &ndern Sie eventuell den Betreff
ab. Tippen Sie eine zusatzliche Nachricht ein, falls Sie dies wiinschen, und klicken
Sie oben rechts auf Senden. Die mit Ihren Anmerkungen und Markierungen ver-
sehene Webseite wird als Anhang der Mail beigefigt.

Format Einfigen Zeichnen Optionen ]E Verwerfen B> Senden
F K U v~ = | OUberschriftl ~ | 9
Von: Jana Winkler IS
An: 2 Ccund Bec
Snipping Teol
Anlagen

Gesendet von Mail fir Windows

Webseite per E-Mail versenden

OneNote: Klicken Sie auf Senden, um die Webseite in OneNote zu speichern.
Eventuell missen Sie zunachst OneNote 6ffnen und sich mit lhrem Microsoft-
Konto anmelden.
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OneNote for Windows 10

[ Schnelle Notizen v | Senden ®

Notizbuch von Jana

Snipping Tool

Eine Notiz hinzufugen

!Flexpreis Europa: International und flexibel

rSrh——

An OneNote senden
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