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Computer, mobile Endgerate und WLAN in der ULB

In der ULB kdnnen Sie wie in allen anderen Gebdauden der Universitdat Minster mit Ihrem Notebook, Tablet,
Smartphone etc. das WLAN nutzen.

In der Zentralbibliothek befindet sich das DigiLab. Dort kénnen Sie an den PCs Dokumente, Bilder und an-
dere Dateiformate bearbeiten. Einen Internetzugang gibt es dort allerdings nicht. Weitere Informationen
zum Digilab: https://www.ulb.uni-muenster.de/service/lernort/digilab.html.

Studierende und Mitarbeiter der Universitat Miinster

Angehdrige der Universitdat Miinster konnen das Uni-WLAN nutzen. Eine Anleitung finden Sie auf den Seiten
des CIT (https://www.uni-muenster.de/IT/services/kommunikation/wlan/index.html). Wenn Sie vor Ort im
WLAN der Universitdt Miinster eingeloggt sind, kdnnen Sie damit die von der ULB lizenzierten elektroni-
schen Ressourcen (E-Books, E-Journals, Datenbanken) aufrufen und nutzen. Wenn Sie von zu Hause arbei-
ten, missen Sie sich erst mit VPN verbunden haben (https://www.uni-muenster.de/IT/services/
kommunikation/vpn/index.html).

Als Angehoriger der Universitat Miinster konnen Sie tiber das CIT Software bekommen, u.a.:

e Microsoft Office (u.a. Word, Excel, PowePoint...)

e Citavi

e Etc.

Weitere Informationen erhalten Sie unter: https://www.uni-muenster.de/IT/services/arbeitsplatz/
software/index.html.

Eine Ubersicht tiber die PC-Pools der Universitdt Miinster finden Sie unter: https://www.uni-muenster.de/
studium/orga/pcpools.html.

Externe Nutzer

Nutzer die nicht an der Universitat Miinster studieren oder arbeiten konnen in den Rdumen der ULB mit Ih-
ren eigenen mobilen Endgeraten (Notebook, Smartphone etc.) ein offenes WLAN (GuestOnCampus) oder
eduroam nutzen. Mit diesem WLAN befinden Sie sich nicht im Uni-Netz und kdnnen deshalb damit auch
keine von der ULB lizenzierten elektronischen Ressourcen (E-Books, E-Journals, Datenbanken) nutzen.

In der Zentralbibliothek stehen fiir externe Nutzer einige PCs bereit mit denen Sie die lizenzierten elektroni-
schen Ressourcen der ULB nutzen kénnen. Dabei handelt es sich um PCs mit dem Betriebssystem Linux.
Fiir die Anmeldung bendtigen Sie eine sogenannte Anmeldekennung, diese erhalten Sie mit Ihrem Biblio-
theksausweis. Bei Fragen zum Bibliotheksausweis wenden Sie sich bitte an die Mitarbeiter der Leihstelle
(leihstelle.ulb@uni-muenster.de). Die Offnungszeiten des Ausweisschalters finden Sie unter: https://
www.ulb.uni-muenster.de/bibliothek/oeffnungszeiten/index.html.
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Windows-Rechner
Wenn Sie einen Computer mit dem Betriebssystem Windows verwenden, dann gehen Sie bitte wie folgt
vor.

Nutzung von USB-Sticks
Schlief3en Sie lhren USB-Stick an lhrem Gerét an.

Wo sehe ich die Dateien, die auf dem Stick sind?
Klicken Sie auf das Ordner-Symbol unten links am Bildschirm. Dort wird unter ,,Dieser PC* Ihr Stick
als separates Laufwerk (in der Regel Laufwerk E:) angezeigt.

Sicheres Entfernen des Sticks
Vor dem Entfernen speichern Sie alle gedffneten Dateien und schlieen auch das Laufwerksfenster.
Um den Stick sicher abzumelden, nutzen Sie das Symbol unten rechts in der Taskleiste:

14:08
20.09.2019

‘ EL = 71 dx

Ffs Gerite und Drucker &ffnen

> B UDisk auswerfen

Es dauert anschlieend ca.10 Sekunden bis ein neues Fenster gedffnet wird. Wahlen Sie dort Ihren Stick
zum Auswerfen aus. Nach der Meldung ,,Hardware kann jetzt entfernt werden“konnen Sie den Stick
abziehen.

Dateien speichern

Speichern auf USB-Stick

Nutzen Sie zum Speichern Drag&Drop oder 6ffnen Sie lhre Datei und wahlen dann im Dateimenii bei
»Speichern unter® lhren USB-Stick (i.d.R. Laufwerk E) aus. Falls Sie die Datei drucken mdchten, achten Sie
bitte darauf, einen méglichst kurzen Dateinamen zu wahlen und im Dateinamen keine Umlaute

oder Sonderzeichen zu verwenden.

Speichern von Dateien auf dem Persdnlichen Speicherplatz des CIT

Das CIT stellt fiir jede(n) Studierende(n) den sogenannten ,,Personlichen Speicherplatz“ zur Verfiigung. Sie
konnen lhre Dateien dort dauerhaft speichern. Der zur Verfiigung stehende Speicherplatz betrdgt standard-
mafRig 4 GB. Weitere Informationen zum Persdnlichen Speicherplatz finden Sie auf den Webseiten des CIT:
https://www.uni-muenster.de/IT/services/arbeitsplatz/speicher/
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CD-ROM-Datenbanken

Im Bestand der ULB befinden sich ein paar CD-ROM-Datenbanken. Auf diese kdnnen Sie iiber eine spezielle

Software zugreifen. Eine Anleitung und Installationsdateien finden Sie u
https://www.ulb.uni-muenster.de/service/netz/#cd

nter:

Auf dem Windows-PC in der ULB ist der VMware Horizon Client fiir den Zugriff auf CD-ROM-Datenbanken
bereits installiert. Als Angehdrige*r der Universitat Miinster kénnen Sie sich dort mit Ihrer Uni-Kennung an-

melden.

1. Klicken Sie auf das Symbol VMware Horizon Client auf dem Desktop.

2. Es offnet sich ein neues Fenster. Klicken Sie dort auf den Button zivvdi.wwu.de

3. Geben Sie Ihre Uni-Kennung und das dazugehorige Passwort ein. Als

méane wahlen Sie bitte WWU aus. Anschlie3end klicken Sie auf Anmel-

den.

4. Im neuen Fenster klicken Sie auf den Button CD-Datenbanken. Es 6ffnet
sich der Remote-Desktop fiir Datenbanken. Wahlen Sie die gewiinschte

Datenbank auf dem Desktop aus.

Hinweis: Sollte sich nach der Anmeldung automatisch ein anderer Remo-
te-Desktop 6ffnen, schliefRen Sie diesen wieder. Anschlie’end bekom-
men Sie das unten abgebildete Fenster zu sehen, iiber das Sie den Re-

mote-Desktop Cd-Datenbanken auswdhlen kénnen.

VMware Horizon
Client

@r}) https://zivwdiwwu.de

‘wwu v‘

Abbrechen

23 Vhware Horizon Client

(% https://zivvdiwwu.de

> Adtualisieren €y Favorit @) Einstellungen - - I

CD-Datenbanken ULB Arbeitsplatz

s e Py

ULB_Schulung-
Win10

w

Aktuell ist der Zugriff auf 20 parallele VMware-Anmeldungen beschrankt

(nicht 20 pro Datenbank, sondern

20 insgesamt auf den gesamten Datenbankpool). Wenn sich der 21. Nutzer anmeldet, bekommt er eine

entsprechende Fehlermeldung.
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Speichern von Treffern aus CD-ROM-Datenbanken
Das Drucken aus den CD-ROM-Datenbanken ist generell nicht moglich, Sie kénnen jedoch Seiten ohne Be-
schrankung speichern (=Print-to-PDF). Gehen Sie dabei wie folgt vor:

1. Offnen Sie eine beliebige CD-ROM-Datenbank.

2. Klicken Sie auf Drucken.

8 = = &

DRUCKEN

3. Es offnet sich ein neues Fenster. Hier sollte Microsoft Print to PDF eingestellt sein. An
dieser Stelle kdnnen Sie auch noch weitere Einstellungen vornehmen, z.B. welche Sei-

ten als PDF gespeichert werden sollen.

| Drucken

Bearbei(en Lesezeichen Projekidatel

& Offnen. Cl+0

fff 1 C:\PROGRA~T\..\PLATPLUS

iff 2 C:\PROGRAM FILES\..\FEUERBACH
tff 2 C:\PROGRA~1\..\SCHELLO2.V60
il 4 C:\PROGRA~1\..\HEGELV60

i) 5 C:\PROGRA~1\..\DINGLER V60

il 6 C:\PROGRA~1\..\PASCALV60

il 7 C:\PROGRA~1\..\SCHOPIILV60

il 8 C:\PROGRA~1\..\KANTIIIBN60

iff 9 C:\PROGRA~1\..\LEIBNIZ.V60

il 10 C:\PROGRA~1\..\SPINOZA.V60
ff 11 C\PROGRA~1\..\POMA\POMA V60
il 12 C\PROGRA~1\..\ECW4.V60

il 13 C\PROGRA~1\..\PIEPER.V60

Projektdatei 4

& Drucken: aktuelles Kapitel
Drucken: Auswahl u. Option ..

Beenden Alt+F4
PDF-Datei - Drucken Drucken %
Drucken Gl
M Drucker —
N 5 Name: [} | Microsoft Printto PDF ~|  Eigenschatten e I hatt
Microsoft Print to PDF ~ F ELEREE
Status: ereft
Typ: Microsoft Print To PDF Exemplare |1 2| | Druckbereich ?
Die App darf meine Druckeinstellungen Wo: PORTPROMPT: & Adtueles Thema
andern Komment tar: [ Ausdruckin Datei » IV
opien
Dokument drucken | Inhaltsverzeichnis drucken | Trefferiste o 4| > i o
- Al Eremplare = & Arbeitshilfen B
O & Arbeitsmedizin - Gefahrstofie
Ausrichtung @ Einrge Von: |5 = bisfss = et Yl O & Chemikalientecht/Gefahrstofirecht
G FEFCES O & sons In zum Arbsitsschutz
[ Hochformat v c
 Abschnit Erste Seitenzahl
O N Seitenzahl: i E|: O & Informationen fiir den Umgang mit Gefahrstofien
KSeiten ag E O & Betrisbsanweisungen
:D o Spalten O & Gruppenmerkblatter
all hd | +0E AnzahiderSpatien: [1 =] ) 23 Ginfmachizior ~|
#»OF
e : —=1
Skalieren oK Abbrechen |
An Seite anpassen v |
Weitere Einstellungen Drucken n

I Drucker einrichten I

Einzelseiten miissen durch Semikola und Seitenbereiche durch)

[Bindestiche getronntwerden wic 2.6, 13612

Layaut einrichten

Aosrechen

Adbrechen

4. Klicken Sie dann auf Drucken bzw. OK.

5. Als Speicherort wahlen Sie am Besten unter Dieser PC Ihr Homelaufwerk (U) aus. Auf Ihr Homelaufwerk
(U) kdénnen Sie von allen PCs in den Pools der Universitat Miinster (aufier den Linux-PCs) zugreifen
(https://www.uni-muenster.de/IT/services/arbeitsplatz/speicher/). Alle wahrend einer Sitzung lokal im

VMware Client gespeicherten Dateien gehen nach Abmel-

dung verloren.

=) Bilder

~ Homelaufwerk (

4 OneDrive

Dateiname| = o
Dateitypl§ PDF-Dokument (+pdf) v

A Ordner ausblenden

X

v O c. P
Anderungsdatum Typ Grote
24062020 PDF-Date

Speichern Abbrechen
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pdf-Dateien erzeugen oder dndern
(KOPIERER-KOMPATIBEL)

In diesem Kapitel wird erklart, wie Sie

e eine am Kopierer druckbare Adobe-pdf-Datei erzeugen und dabei

e Schriften in die pdf-Datei einbetten oder/und

e mehrere Seiten pro Blatt abbilden oder/und

e einzelne Seiten(bereiche) separat speichern (dies ist nétig, wenn man nur einen Auszug aus der Datei
drucken mochte)

... aus Word

1. Wahlen Sie unter,,Datei“ den Punkt ,,Drucken® (1.)

2. Als Drucker “Adobe PDF“ auswadhlen (2.)

3. Einstellungen vornehmen: welche Seiten/Teile soll die neue pdf-Datei enthalten; sollen in der
pdf-Datei mehrere Seiten auf einem Blatt stehen, 0.4. (3.)

4. Unter,Druckereigenschaften® (4., siehe Abb. letzte Seite) festlegen, dass die urspriinglichen
Dokumentschriften in die neue pdf-Datei mit ibernommen werden sollen:

©

Informationen D ru C ke n

Neu

.}
Offnen HE#

Drucken

Exemplare: | 1

Speichern

Speichern unter Druc ker

Adobe PDF
Als Adobe PDF <+ 2.
= FEene ‘% Bereit

speichern

Druckereigenschaften <G 4§,

Einstellungen

Drucken 1. E Alle Seiten drucken
: " Das gesamte Dokument dru...
Freigeben
Seiten: ) p— 3.
Exportieren E Einseitiger Druck
Nur auf eine Seite des Blatts...
Schliefen -
||=|:|-|=|:| Sortiert .
543 143 1243

Konto Hachfarmat -

Feedback Ad

21cmx 29,7 cm

Optionen

-
Links: 25 em Rechts: 2,5 em

E MNormale Seitenrander

1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten
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Im neuen Fenster bei ,,Adobe pdf-Einstellungen* den Haken entfernen vor ,,Nur Systemschriften
verwenden, keine Dokumentschriften" (5.). Fenster mit OK schlieBen (6.)

5. Auf,Drucken“ klicken.

6. Es offnet sich ein neues kleines Fenster.
(Falls dies nicht erscheint, verkleinern Sie das Hauptfenster, ggf. liegt das neue Fenster dahinter versteckt.)

Wahlen Sie als Speicherort fiir die neue pdf-Datei den USB-Stick aus. Falls Sie die Datei drucken méch-
ten, achten Sie bitte darauf, einen kurzen Dateinamen zu wahlen und im Dateinamen keine Umlaute
oder Sonderzeichen zu verwenden.

# Eigenschaften von Dokument "Adobe PDF" >

Layout Papier/Qualitat E Adobe PDF-Einstellungen
Adobe PDF-Konvertienungseinstellungen

¢

Standardeinstellungen: | Standard w | | Bearbeiten...
Adobe PDF-Sicherheit: | Keine ~ || Bearbeiten...
Adobe PDF-Ausgabeordner: | Eingabeaufforderung fir POF-Dateiname ~ | | Durchsuchen...

Adobe POF-Setenformat: | A4 =~ | | Hinzufligen...
Adobe POF-Ergebnizse anzeigen
Dokumentinformationen hinzuflgen

] Wur Systemschriften verwenden, keine Dokumentschriften <= 5.

Protokolldateien fir efolgreiche Auftrage ldschen

[] Aufforderung zum Ersstzen vorhandener PDF-Datei

[ok J*m 6 |
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Windows-PC
... aus einer html-Seite/Webseite naows s

Sie konnen die meisten normalen Webseiten (html u.d.) bei Bedarf (z.B. zum Drucken) im pdf-Format spei-
chern. Beachten Sie bitte, dass sich dabei i.d.R. die Darstellung und das Layout @ndern.

Vorgehen im Mozilla Firefox-Browser:

1. Im Browser den Meniipunkt ,Datei* -> ,,Drucken wahlen.
2. Im neuen Fenster als Druckernamen ,Adobe PDF“ wahlen (1.).
3. Ggf. eintragen, welche Seitenbereiche die zu erzeugende pdf-Datei enthalten soll.
4. Zum Schluss auf,,OK“ klicken (2.).
Drucken x
Drucker
Name: Adobe PDF <41 1. kchafien...
Status: Bereit
Typ: Adobe PDF Converter
Standort: Documents™” pdf
Kommentar: [] Ausgabe in Datei
Druckbereich Exemplare
(@) Alles Anzahl Exemplare: |1 =
() Seiten \ru::n:|'| | bis:|1 |
2 3 2 3 Sortieran
Markiening 1= 1=
oK 2. n

5. Es offnet sich ein neues kleines Fenster.
(Falls dies nicht erscheint, verkleinern Sie das Haupt-fenster, ggf. liegt das neue Fenster dahinter versteckt.)

Waéhlen Sie als Speicherort den USB-Stick aus (3.). (Falls keine Auswahl angeboten wird, tippen
Sie von Hand den Speicherpfad ein.) Geben Sie der Datei einen kurzen Namen ohne Umlaute oder Son-
derzeichen (4.). Zuletzt auf,,Speichern* klicken (5.).

PDF-Datci speichern unter X
« © 4 = > DieserPC » ZIVHomelaufwerk (Us) v @ | “ZVHomelaufwerk (U)" durc... 2

Organisieren Neuer Ordner = - (2]

|£] Dokumente ~  Name Anderungsdatum Typ GroBe

=) Bilder = Testdatei 20.09.2019 13:53 Adobe Acrobat D... 79KB

I Dieser PC
J 3D-Objekte
=] Bilder
I Desktop
[£ Dokumente
4 Downloads
D Musik
Videos
i Windows (C2)
= ZN Homelaufwe <= 3.

= Netnwerl

Datciname 4. J

Dateityp: | PDF-Dateien (*.PDF) v

v

~ Ordner susblenden [ Speichen | <Geeesl 5,
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. . Windows-PCs
... aus einer pdf-Datei

An den Kopierern konnen mit Adobe erstellte pdf-Dateien gedruckt werden. Dazu konnen am PC fiir die pdf-
Datei verschiedene Vorgaben festgelegt werden (Schriftarten einbetten, mehrere Seiten pro Blatt...). Um nur

einen Teil einer Datei zu drucken, muss dieser Teil am PC separat gespeichert werden.

Vorgehen am PC:

1. Falls die Ausgangsdatei im Web liegt, laden Sie sie zunachst herunter.
2. Offnen Sie die heruntergeladene pdf-Datei per Doppelklick (d.h. mit Adobe Professional).
3. Im Menipunkt ,Datei“ wahlen Sie den Punkt ,,Drucken®.
4. Als Drucker ,Adobe pdf“ auswahlen (1.).
5. Tragen Sie ein, welche Seiten/Teile die neue pdf-Datei umfassen soll (2.).
6. Unter,Eigenschaften“ festlegen, ob mehrere Seiten auf einem Blatt abgebildet werden sollen (3.). Da-
zu bei der Registerkarte ,,Layout” die Anzahl der Seiten pro Blatt festlegen.
Drucken >
Drucker:| Adobe PDF <] 1, || Eigenschaften | lqEmu 3, Hitfe
Exemplare: |1 = [ In Graustufen (schwarzweif) drucken

[]Farbe/Toner sparen ®

Tu druckende Seiten Kommentare und Formulare

O Alle Dokument und Markierungen b

(O Aktuelle Seite

(®) Seiten |1 2.6 2.
» Weitere Optionen

Koemmentare zusammenfassen

Skalierung: 97%

209,97 x 297,03 mm
Seite anpassen und Optionen (1)

Grake Poster Mehrere Broschire

(O Anpassen
(D) Tatsichliche GraBe
(®) UbergroBe Seiten verkleinern

(O Benutzerdefinierter MaBstab: 100 %

[JPapierquelle gemaB PDF-SeitengréBe auswihlen

Ausrichtung:
(®) Hoch-/Querformat autematisch
(O Hochformat
() Querdormat
“ ' =
Seite 1von 6 (1)
Seite einrichten... Abbrechen
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7.

Unter ,Eigenschaften” (3., siehe Abb. letzte Seite) festlegen, dass die Schriftarten in die neue pdf-
Datei mit ibernommen werden sollen:

—Im neuen Fenster bei ,Adobe pdf-Einstellungen*
den Haken entfernen vor ,,Nur Systemschriften verwenden, keine Dokumentschriften" (4.)
—Fenster mit OK wieder schlieBen (5.)

Im grofien Fenster (siehe vorherige Seite) auf,,Drucken* klicken.
Es 6ffnet sich ein neues kleines Fenster. (Falls dies nicht erscheint, verkleinern Sie das Hauptfenster,
ggf. liegt das neue Fenster dahinter versteckt.) Wahlen Sie als Speicherort den USB-Stick aus (6.). Falls
Sie die Datei drucken mochten, achten Sie bitte darauf, einen kurzen Dateinamen zu wéhlen und im
Dateinamen keine Umlaute oder Sonderzeichen zu verwenden (7.). Zuletzt auf,,Speichern® klicken

(8.).

=59 Eigenschaften von Dokument "Adcbe PDF"

Layout  Papier/Cualitat Eﬁdobe PDF-Einstellungen

Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen

Verwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe PDF-Dokumenten, um eine
Q zuverassige Anzeige und Ausgabe von Geschaftsdokumenten zu erzielen. Die PDF-
Dokumente kénnen mit Acrobat und Reader 6.0 und hoher gedffnet werden.

Standardeinstelungen: | Standard

Adobe PDF-Sicherheit: | Keine

~ | | Bearbeiten...

<

Bearbeiten...

Adobe POF-Ausgabeordner: | Eingabeaufforderung fur PDF-Dateiname ~ | | Durchsuchen...

Adobe PDF-Setenformat: | A4
Adobe PDF-Ergebnisse anzeigen

Dokumentinformationen hinzufigen

] Mur Systemschriften verwenden, keine Dokumentschriften <= 4.

~ | Hinzufugen...

Pratokolldateien fir erfolgreiche Auftrage loschen

[] Aufforderung zum Ersetzen vorhandener PDF-Datei

o 5
PDF-Datei speichern unter X
« v A == 3 DieserPC » ZIVHomelaufwerk (L) v 8 ZIV Homelaufwerk (U:)" durc.., 2@
Organisieren = Neuer Ordner - @
|| Dokumente A Name Anderungsdatum Typ GroBe
| Bilder 7L Testdatei Adobe Acrobat D. T9KE
+ [ Dieser PC " Website-Test Adobe Acrobat D... 1.881 KB
B 2D-Objekte
&= Bilder
[ Desktop
[£| Dokumente
4 Downloads
D Musik
B videos
i Windows (C:)
> = 7V Homelautwe €= 6.
A Metmark v
Dateiname: ‘ pdf-MNEU e 7. v|
Dateityp: PDF-Dateien (*.PDF) ~
A Ordner ausblenden h 8-
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Linux-Rechner (ybu)
Auf den folgenden Seiten finden Sie eine Anleitung zum Speichern an Linux-PCs.

In der ULB gibt es PCs mit dem Betriebssystem Linux. An diesen Gerdten konnen externe Nutzer (also Nut-
zer die nicht an der Universitat Minster studieren oder arbeiten und keine Uni-Kennung besitzen) die von
der ULB lizenzierten elektronischen Ressourcen (E-Books, E-Journals, Datenbanken) einsehen und nutzen.
Dazu bendtigen Sie eine sogenannte Anmeldekennungen. Die Anmeldekennungen beginnen mit den Buch-
staben ybu. Anmeldekennungen bekommen Sie immer zu einem Bibliotheksausweis der ULB dazu. Bei Fra-
gen zu lhrer Anmeldekennung wenden Sie sich bitte an die Mitarbeiter der Leihstelle (leihstelle.ulb@uni-
muenster.de). Die Offnungszeiten des Ausweisschalters finden Sie unter: https://www.ulb.uni-
muenster.de/bibliothek/oeffnungszeiten/index.html.

TIPP: Sollte die Maus nicht reagieren, dann driicken Sie folgende Tastenkombination: Maus reagiert
nicht: Strg + 2x Backspace.

Waéhrend einer Internet-PC-Sitzung kdnnen Sie Dateien auf dem Laufwerk oder auf dem Desktop spei-
chern. Nach einem Logout oder PC-Reset werden diese Dateien automatisch geloscht! Speichern Sie des-
halb Ihre Dateien vor dem Abmelden auf Ihrem USB-Stick bzw. versenden Sie diese per E-Mail.

An den Linux-PCs sind folgende Programme installiert:

o LibreOffice (Verarbeitung von Text, Tabellen, Folien etc.)
e pdf-Leseprogramm Okular
e Bildbearbeitungsprogramm GIMP

11 www.ulb.uni-muenster.de
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Linux-PCs

Nutzung von USB-Sticks

Sollten neu gekaufte USB-Sticks (z.B. aus dem Kassenautomat) nicht von den Linux-PCs erkannt werden,
dann formatieren Sie den Stick an einem der Windows-PCs im DigilLab.

SchlieBen Sie lhren USB-Stick an.

Aktivieren des USB-Sticks / Wo sehe ich die Dateien, die auf meinem USB-Stick sind?

Um den USB-Stick zum Speichern nutzen zu kdnnen, miissen Sie ihn einmalig aufrufen. Klicken Sie

dazu auf das USB-Symbol unten links in der Taskleiste (siehe Markierung in Abb.; evtl. vorher zunachst auf
das kleine USB-Stick-Symbol rechts unten klicken, um das Symbol einzublenden.)

Wahlen Sie anschlie3end ,,Mit Datenmanager off-
nen*, um den Stick zu“ aktivieren“. Es 6ffnet sich ein
neues Fenster, in dem Sie die Dateien und Ordner auf
dem USB-Stick sehen.

Geratetberwachung
Speichermedium
w  ULBINFO_3

a

»

3 Aktionen fur dieses Gerat

. Fotos mit digikam herunterladen

@ Fotos mit Gwenview herunterladen

E Mit Dateimanager offnen

B a-q ® v 1026 =

Diese Dateienverwaltung kénnen Sie auch tiber das < A | 88 &7 [E)| Q suchen [ vorschau  [F Teilen
Ordner-Symbol auf dem Schreibtisch/Desktop Orte > ULBINFO_3
(Druckdateien, Personlicher Ordner) aufrufen, indem ; :erts‘:‘“"iherord”e’ Name
efzwer! i
Sie dort das Laufwerk Thres USB-Sticks auswahlen P Basisordner > E%’Eem Volume Information
. Bild1.png

[ Papierkorb
5.0.). p _
( ) Gt Personlicher Ordner = Date?‘i.docx

¥ Datei2.pdf

Karzlich Gespeicherte

Heute

Gestern

Diesen Monat
Letzten Monat

Suchen nach

£ Dokumente
EJ gilder

53 Audio-Dateien
H videos

Gerate

o . ULB_INFO 3
40,0 GIB Festplatte
423,8 GiB Festplatte
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Sicheres Entfernen des Sticks Linux-PCs

Vor dem Entfernen speichern Sie zunachst die noch gedffneten Dateien und schlieRen
auch das Laufwerksfenster. Anschlieend klicken Sie unten rechts in der Taskleiste auf IEI
das USB-Symbol.

Im neuen Fenster klicken Sie auf den kleinen GerateUberwachung

Pfeil rechts: , ,
Speichermedium

e ULB_INFO_3 @
a 3 Aktionen fiir dieses Gerat

Wadhlen Sie dann die Meldung zum Auswerfen des USB-Stick-Laufwerks. Manchmal dauert es
ca. 30 Sekunden bis das Fenster angezeigt wird. Nach der Meldung ,,Hardware kann jetzt entfernt
werden“ kdnnen Sie den Stick abziehen.

Voraussetzungen zur Nutzung von Sticks am Kopierer finden Sie im vorletzten Kapitel dieser Anleitung.
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Dateien speichern

Speichern auf USB-Stick

Linux-PCs

Nutzen Sie zum Speichern Drag&Drop (einzelne Fenster konnen Sie jeweils tiber die Symbole rechts
oben in der Ecke des Fensters verkleinern bzw. vergréf3ern ) oder 6ffnen Sie Ihre Datei und wah-
len bei ,Speichern unter das zu lhrem USB-Stick gehdrende Laufwerk als Speicherort aus (s. Abb.
unten). Falls der USB-Stick nicht direkt aufgelistet ist, klicken Sie ggf. zunachst auf ,,Ordner-Browser*
und wahlen dort den Stick aus. Falls der Stick auch im Ordner-Browser nicht aufgefiihrt sein sollte,

beachten Sie die 0.g. Hinweise aus dem Kapitel ,,Aktivieren des USB-Sticks“

Falls Sie die Datei drucken mochten, achten Sie bitte darauf, einen kurzen Dateinamen zu wéahlen und

im Dateinamen keine Umlaute oder Sonderzeichen zu verwenden.

- Bearbeiten  Ansicht Einfigen B

D
B
2

Neu 3
Gffnen... Strg+0
Webdatei gffnen... i
Zuletzt verwendete Dokumente 3
Schlieften

Assistenten 3
Dokumentvorlage 3

Speichern Strg+S

Orte Q ¢ O
.1 Perstnlicher Ordner

> ULB_INFOR3
E Netzwerk

Speichern - LibreOffice

B9 Basisordner

2 ULB_INFO_3 )<
oo Pestplatte

423,8 GIB Festplatte

B9 system Vume Information

Name: | [J Datei1

Filter: | Microsoft Word 2007-2013 XML (.docx)

D Mit Kennwort speichern

[M] Dateierweiterung automatisch auswahlen (.docx)
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pdf-Dateien erzeugen oder dndern
(Kopierer-kompatibel)

... aus Textdateien
(LIBREOFFICE)

1.
2.

Die Textdatei 6ffnen

Linux-PCs

Unter dem Meniipunkt ,,Datei“ wahlen: ,,Exportieren als PDF*

Im neuen Fenster unter der
Registerkarte ,,Allgemein“:
eingeben, welche Seiten in der
neuen pdf-Datei enthalten sein
sollen

rechts anklicken ,,PDF/A-1a“

(um Dokumentschriftarten mit in das neue
Dokument einzubetten)

»Exportieren“ anklicken

Im neuen Fenster als Speicherort
den USB-Stick auswahlen. Falls Sie
die Datei drucken mochten, achten
Sie bitte darauf, einen kurzen Datei-
namen zu wahlen und im Dateina-
men keine Umlaute oder Sonderzei-
chen zu verwenden.

Zuletzt auf ,,Speichern® klicken.

- Bearbeiten  Ansicht Einfiigen Format

O Neu »

B Offnen... Strg+0

; Webdatei offnen... ion Se
Zuletzt verwendete Dokumente 3

@  schlielten

#  Assistenten »
Dokumentvorlage 3

O Neu laden

Speichern
@ Auf Webserver speichern

Strg+5

[F?  Speichern unter.. Strg+Umschalt+S

Kopie speichern...

L]  Exportieren...

") Exportieren als PDF..

PDF-Optionen

Allgemein |,
Bereich

) Alle

< & setten: >

() Auswahl

Bilder

() Verlustfreie Komprimierung

(@ JPEGKomprimierung

Qualitat

(M) Grafikauflosung reduzieren

Wasserzeichen

90 %

300 DPI v

[ Mit Wasserzeichen versehen

| sicherhett| Digitale Signaturen|
Allgemein
[] Hybric-PDF (eingebettete ODF-Datei)

W) PDF/Aa (180 13005-1) Archiv
w
O

(W] Lesezeichen exportieren
[} Kemmentare exportieren
[C] Automatisch eingefiigte Leerseiten exportieren

[} PDF-Dokument nach Export anzeigen

Hife

Exportieren | | Abbrechen

orte []
€t Personlicher Ordner
E Netzwerk

i}

> ULBINFO_3

Exportieren - LibreOffice

B system Volume Information

& ULB_INFO_3

40,0 GIB Festplatte
4238 GIB Festplatte

Name:

Filter:

- Datei1.pdf

PDF - Portable Document Format (.pef)

(M) Dateierweiterung automatisch auswahlen (.pdf)

a Speichern

~| | @ Abbrechen
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. . Linux-PCs
... aus einer Webseite

Fall A: pdf-Datei im Browser

Falls Sie eine pdf-Datei im Browser gedffnet haben, konnen Sie einfach das Speichersymbol im pdf-Menii
des Browserfensters anklicken. Sie brauchen in dem neuen Fenster nur noch anzugeben, wo und unter wel-
chem Namen die pdf-Datei gespeichert werden soll. Falls Sie die Datei drucken mdchten, achten Sie bitte

darauf, einen kurzen Dateinamen zu wahlen und im Dateinamen keine Umlaute oder Sonderzeichen zu ver-
wenden.

Fall B: Webseite (html 0.4.) als pdf-Datei speichern
Normale Webseiten (html u.d.) konnen Sie bei Bedarf (z.B. zum Drucken) im pdf-Format speichern.

Beachten Sie bitte, dass sich dabei i.d.R. die Darstellung und das Layout dndern. Wé&hlen Sie zundchst im
Browsermeni ,,Datei* -»,,Drucken“:

- Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

I\ Neuer Tab Strg+T
[ | Meues privates Fenster Strg+N
B Datei 6ffnen... Strg+0
[# Seite speichern unter... Strg+s b Drucken in der ULB @ Speichern an ULB @ RefWorks-Login
Link per E-Mail senden... L
@ Druckvorschau - WESTFALISCHE
Strg+P WILHELMS-UNIVERSI

: - MUNSTER
Offline arbeiten

[ Beenden 5trg+Q
RECHERCHE | AUSLEIHE | SERVICE |

STUDIERENDE j§ WISSENSCHAFTLER § PROMOVH

DISCO: 3.5 MI0. BUCHER UND 200 MIO. A

(D ULB-Konto | (D Suchtipps
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1. im neuen Fenster (s.u.) auswahlen: ,,in Datei drucken*
2. rechts darunter als Ausgabeformat auswahlen: ,,PDF*
3. den USB-Stick als Speicherort wahlen

(bei,,in Ordner speichern“, voreingestellt ist immer der Desktop bzw. Schreibtisch)

4. einen Dateinamen eingeben
(moglichst kurzer Name ohne Umlaute und Sonderzeichen)

5. ggf. eintragen, welche Seiten die pdf-Datei umfassen soll
6. zum Schluss unten auf den Button ,,Drucken® klicken

Hinweis: Wenn Sie iiber den PDF-Drucker eine Datei erzeugen, landen die Dateien automatisch im
Ordner ,,Druckdateien* auf dem Desktop.

Drucken

Allgemein  Seite einrichten Optionen

Drucker Standog
L InDatei drucken n

= PDF-Drucker

Name: druckdateipdf <+ 4. .
Au mat. (@) poF €= 2. |t
In Ordner speichern: | [0 Schreibtisch ~
Seiten 3. I Kopien
.é. Alle Seiten Kopien: 1 ™
Ruckwarts
Seiten; <m=—{ 5,

S Drucken i==d 6. [en
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. . Linux-PCs
.. aus einer pdf-Datei

Achtung:

Es kann nur ein Seitenbereich separat abgespeichert werden. Das Zusammenstellen mehrerer einzelner
Seiten in einer neuen pdf-Datei ist an den Linux-Rechnern nicht moglich. Weichen Sie hierfiir ggf. auf die

Windows-PCs im DigilLab aus.
Vorgehen:

1. pdf- Datei zundchst herunterladen(!).

2. Datei 6ffnen
3. im Menipunkt ,Datei“ wahlen: Drucken (1.)

Bearbeiten  Ansicht Gehezu  Lesezeichen
B3 Offnen ... strgt0 |
[® Zuletzt getffnete Dateien > |

[d PostScript als PDF importieren ...

[ Speichern unter ... Strg+Umschalt+S
[# Kopie speichern unter ...

O Meu laden F5

<+ 1. Strg+P

4. im neuen Fenster wahlen ,,in Datei drucken (PDF)“ (2.).
5. ggf. unter,,Optionen“ festlegen, welche Seiten die neue Datei enthalten soll (3.).

Drucken - Okular

Drucker
Name: In Datei drucken 2. |aften
Adresse:
Typ: Generic - Generic CUPS-PDF Printer
Kennungd . Gl

Optionen >> S o 3. & Drucken X Abbrechen

Koplen stellungen Seiten Auftrag PDF-Optionen

Druckbereich Ausgabeeinstellungen
Alleg drucken Koplen: | 1 ~
®) Seltenvon 2 Z obis 3 > e
Aktuelle Seite [] umgekehrt
Selten-Satz Alle Selten v
Optionen << & Drucken | ) Abbrechen
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6. bei,Ausgabedatei“ das kleine Feld rechts daneben anklicken: ,,...“ (4.). Den USB-Stick als

Speicherort auswahlen (5.) und den Dateinamen eingeben (moglichst kurzer Name ohne Umlaute und Sonderzei-
chen) (6.). Dies Fenster tiber ,,Speichern“ schlief3en.

In Datei drucken ... - Okular

ore <> ~0 5 Sl =l =
.1 Persinlicher Ordner
» ULB_INFO_3

E Netzwerk

B9 Basisordner

B system Volume Information
E Bild1.png
1 Da
a
;| ¥ dru paf
4238 GIB Festplatte | > druckdatei2.pdf

BTestplatte

Narr(' P druckdalel&de ¢ 6. a - Speichern

Filter: | Alle Dateien

€ | | © Abbrechen

7. zum Schluss ,,Speichern®“ anklicken.

Abmelden

Uber den folgenden Button kénnen Sie sich abmelden. Sie finden ihn unten Links (Zahnradsymbol) oder
oben links.
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Drucken an den Kopierern in der ULB

Kurziiberblick:

Follow-Me-Printing (nur fiir Uni-Angehdrige): Bei dieser Funktion kénnen Sie ein Dokument von einem PC
an die Multifunktionsdrucker senden. Hierzu miissen Sie lhre Druckauftrage an den Druckserver
\\print.uni-muenster.de\inpas senden oder lhre Drucke iber https://sso.uni-muenster.de/inpas/home in
Auftrag geben. Die dafiir benotigte Kopierer-PIN, konnen Sie tiber das IT-Portal (https://sso.uni-
muenster.de/IT-Portal/index.php) unter Passworter und PINs setzen. Sie gehen anschlieBend zu einem
beliebigen Multifunktionsdrucker der Universitat Miinster. Nachdem Sie sich an dem jeweiligen Drucker
registriert haben kénnen Sie das Dokument ausdrucken.

Wenn Sie pdf-Dateien (oder jpg-/tif-Dateien) auf Ihrem USB-Stick haben, kénnen Sie an den Kopierern in
der ULB drucken. Dazu nehmen Sie den Stick mit zu einem beliebigen Kopierer. SchlieRen Sie den Stick
am Bedienfeld des Kopierers an. Die Ausdrucke konnen Sie mit Ihrer Mensacard oder mit Miinzen bezah-
len.

Eine detaillierte Anleitung hdangt neben den Kopierern.

Achtung:

. Jede Datei wird am Kopierer vollstandig gedruckt. Falls Sie nur einzelne Seiten aus einer Datei dru-
cken mochten, speichern Sie den Dokumentabschnitt vorher als einzelne Datei ab (siehe vorherige
Kapitel). Dazu konnen Sie die PC-Arbeitspldtze im DigiLab nutzen.

. Word-Dateien: Diese Dateien kdnnen am Kopierer nicht gedruckt werden. Wandeln Sie die Datei
zundchst ins pdf-Format um (siehe vorherige Kapitel). Dazu kénnen Sie die die Textverarbeitungs-
PCs im DigiLab nutzen.

. Falls der Ausdrucke einer pdf-Datei nicht oder nicht vollstandig klappt: Erstellen Sie aus der Datei
einer neue pdf-Datei entsprechend den o0.g. Schritten. Die entsprechend dieser Anleitung erzeugten
pdf-Dateien kdnnen die Kopiereri.d.R. problemlos drucken.

20 www.ulb.uni-muenster.de


file://print.uni-muenster.de/inpas
https://sso.uni-muenster.de/inpas/home
https://sso.uni-muenster.de/IT-Portal/index.php
https://sso.uni-muenster.de/IT-Portal/index.php

USB-Stick am Kopierer nutzen

Voraussetzungen/Hinweise:

. Achten Sie darauf, dass sich auf Ihrem Stick keine Programmdateien befinden (Dateiendung ,,.exe“),
sonst kann der Kopierer den USB-Stick evtl. nicht lesen.

. Die Gerdte unterstiitzen SD- oder SDHC-Speicherkarten sowie USB-Sticks mit einer maximalen Spei-
cherkapazitat von 32 GB. SDXC-Speicherkarten kdnnen nicht verwendet werden. Als Dateisysteme
kdnnen NTFS, FAT16 sowie FAT32 genutzt werden.

o Formatieren Sie ggf. Ihren Stick neu.

o Beider Formatierung werden alle Inhalte vom Stick geloscht: Sichern Sie daher vor der Neuforma-
tierung alle Dateien! Sie konnen sie z.B. auf dem Laufwerk U: (=Personlicher Speicherplatz beim
CIT) oder kurzzeitig auf dem Desktop speichern.

e Vorgehen: Klicken Sie auf das Ordnersymbol in der Taskleiste. Klicken Sie im neuen Fenster per
Rechtsklick auf das Laufwerk des Sticks. Wahlen Sie dort ,Formatieren“ aus. Stellen Sie als Forma-
tierungsoption eine der oben genannten Dateisysteme ein. Klicken Sie auf ,,Schnellformatierung*®.

. Dateinamen sollten keine Sonderzeichen enthalten und nicht zu lang sein.

. Sie konnen an den Kopierern nur Dateien im Format pdf, jpg/jpesg, tif/tiff anzeigen und drucken.
Wandeln Sie daher Word-Datei an den PC-Arbeitspldtzen der ULB ins pdf-Format um (siehe vorherige Kapi-
tel).

Bei Fragen beachten Sie bitte die Hilfetexte, die neben den Kopiergerdten an der Wand héangen, oder wen-
den Sie sich an die Information im Erdgeschoss der ULB.

Keinen USB-Stick dabei?

. Nutzen Sie das Follow-Me-Printing.

. USB-Sticks konnen Sie in der ULB am Schreibwarenautomat im Foyer kaufen.

. An den Kopierern gibt es einen Anschluss fiir SD-Karten.
Einen Adapter fiir SD-Karten konnen Sie an der Information im Erdgeschoss der ULB gegen Hinterle-
gen lhres Ausweises als Pfand ausleihen.

. Falls Sie Dateien nur speichern, aber nicht drucken méchten, konnen Sie Dateien auch einfach per E-

Mail an sich selbst schicken.
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