Computergruppe Borken

Offnen und Speichern von Dokumenten

Die hier beschriebene Vorgehensweise ist typisch fur Windows und bei nahezu allen Pro-
grammen, die fir Windows programmiert wurden, gleich. Zum Verstandnis dieses Kapi-
tels ist es wichtig, das Kapitel Windows — Dateisystem gelesen zu haben.

Offnen von Dokumenten

i3li fiffnen und Speichern von Dokumenten.doc -

rbeiten  Ansicht Einfligen Format  Extra:

Skrg+n
Skrg+o

Seite einrichten, .,
% Drucken. .. Strg+F

1 Aufbau des Bildschirms,doc

2 Gffnen und Speichern von Dokumenten. doc
3 Aufbau dee.doc

4 Computer Grundlagen der Bedienung,doc

: J

1. In der Mentileiste Datei -» Offnen anklicken, es 6ffnet sich ein Fenster. Der Inhalt
des Fensters richtet sich danach, welche Dateien zuletzt aufgerufen wurden. Des-
halb kann es passieren, dass die gewiinschte Datei nicht in diesem Fenster zufin-

den ist.
Offnen |
Suchen in: Ie.p Reinhard Daten 2 G (@) j - | @ ™ ﬁf = Exftras -

@MagicMaps
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L) 5hanghai Screw

Syskem Yolume Information
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) video

Eigene Dateien |- visual Basic

Fawvariken

Dateiname: I j B Cffnen -

Dateityp: I.ﬂlle wiord-Dokurmente (%, doc; *,daok; ® .kt * . html; *,url; j abbrechen I
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Man durchsucht dann den Verzeichnisbaum des Computers, indem man auf das
graue Dreieck klickt, es 6ffnet sich dann ein weiteres Fenster, in dem alle verfiigbaren
Speicherorte (Festplatten-Laufwerke, DVD-Laufwerke, Sticks usw.) angezeigt werden.
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Als nachstes klickt man dann das Laufwerk an auf dem sich die Datei befindet, hier
zum Beispiel das Laufwerk Reinhard Daten F:

ﬂlﬂ
:) j "|®XﬁfvE5tras-
akkuelle Dateen girgi und Reinhard |2 Urlaub Chile 2006

Arbeit [ChUrlaub Chile 2007

Bernd [ Urlaub Harz
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=
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Eigene Homepage

Garmin

MidiFiles

Musik. Dateien

RECYCLER

Sokoban++

Systern Volume Information
Temp

Dateiname: I j B Offmen '|
Dateityp: I.ﬁ.lle wiord-Dokurmente (*.doc; *.dak; *.him; *.html; *.orl; j Abbrechen I

Favariten

Dann das Unterverzeichnis auswéhlen, im Beispiel hier das Unterverzeichnis ZWAR
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ZWISCHEN ARBEIT

Man muss sich dann solange mit Doppelklick auf den Verzeichnisnamen durch die
Unterverzeichnisse Klicken, bis man die gewtinschte Datei gefunden hat.

j hl@x@f'EgrasY

Fawvoriten

Dateiname: I

j = Offren 'I
I.ﬂ.lle Wiord-Dokumente (*.doc; *.dot; *.htm; *.html; *,orl; ﬂ Abbrechen |

| Dateitvp:

| )Dateimanager A43
| )FormScroller

Werlauf

“’ ) vb_scrollbar

Sl = () Visual Basic Progs

) Zwar Ubung EXE
1) akkivitaten 070619, doc

Dateiname: I

j [ ©ffnen vI
IP.IIE word-Cokumente (%, doc; * . dok; *,.htm; *.html; * url; j abbrechen |

Dateibyp:
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Offnen K E
Suchen in I5) Texte j & | o M * Extras -
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Eigene Diakeien

L-_E. 11 Einstieqg in Thunderbird kleine Schrift.doc

f

Favaotiten

Dateinanne: I j = Offnen D

- Dateityp: I.ﬁ.lle Word-Dokumente *,doc; *.dat; *.htm; *.html; *.orl; j abbrechen |

Die zu 6ffnende Datei anklicken
Die Schaltflaiche Offnen anklicken

Diese Beschreibung ist ein Beispiel, die Datenstrukturen sehen auf jedem Computer an-
ders aus.

Speichern von Dokumenten

1. Menu: Datei -» Speichern unter... anklicken

2. Speicherort (1) anklicken oder Laufwerksbuchstabe (2) auswahlen

3. Eventuell in Unterordner (3) durch Doppelklick auf das gelbe Ordnersymbol hinein-
gehen

4. Dateiname (4) markieren und mit einem sinnvollen Namen tberschreiben

5. Die Schaltflache Speichern (5) anklicken

Bei der Namensvergabe fir die Datei moglichst deutliche Namen vergeben, das er-
leichtert spater die Identifizierung und das Wiederfinden der Datei.

Eine Dateibezeichnung Urlaub Sep 2008 Mallorca Willi und Frieda am Strand sagt
mehr aus als U2008M W+FasS.
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